, ZARZADZENIE NR 656/2023

WOJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE
z dnia 4 stycznia 2023 1.

w sprawie przyjetych zasad polityki rachunkowosci w jednostkach obshugiwanych.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nial994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z
2023 r. poz. 120) art. 40 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U.
22022 r. poz. 1634), Rozporzgdzenie zdnia 13 wrze$nia 2017 r. Ministra Rozwoju i Finansoéw
w sprawie rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 poz.342), Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej z dnia 11 stycznia 2022 r. (Dz.U. z 2022 r. poz. 144), Rozporzadzenie
Ministra Finansow w sprawie szczegolowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow
i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych z dnia 2 marca 2010 r. (Dz.U. z
2022 r. poz. 513), Ustawa o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardw iustug oraz
dokonywania zwrotu §rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych
z udziatem $rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw czltonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego z dnia
5 wrzeénia 2016 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 280), Ustawa o zmianie ustawy o podatku od towaroéw i ustug
oraz niektérych innych ustaw z dnia 15 grudnia 2017 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 62), Rozporzadzenie
Ministra Pracy iPolityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej ztytutu podrozy
stuzbowej z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz.U. z 2013 r. poz. 167) oraz Uchwaty nr XIV/102/2015
Rady Gminy Godziesze Wielkie z dnia 18 grudnia 2015r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi
finansowej jednostek organizacyjnych prowadzonych przez Gming Godziesze Wielkie, Wojt zarzgdza,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci w jednostkach obstugiwanych, o ktérych
mowa w §3 pkt 1-6 Uchwaty nr XIV/102/2015 Rady Gminy Godziesze Wielkie z dnia 18 grudnia
2015 r. w sprawie organizacji wspdlnej obshugi finansowej jednostek organizacyjnych prowadzonych

przez Gming Godziesze Wielkie, stanowigce zataczniki do niniejszego zarzadzenia:
1) Zatgcznik nr 1-Ogdlne zasady (polityki) prowadzenia rachunkowosci,

2) Zatacznik Nr 2-Obowigzujace metody wyceny aktywow ipasywdéw oraz ustalania wyniku

finansowego,

3) Zatgcznik Nr 3-Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych,
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4) Zalgcznik nr 4- Wykaz ksiag rachunkowych z wykazem zbioréw danych tworzacych ksiggi
rachunkowe na komputerowych no$nikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catoéci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania

danych

5) Zatgcznik Nr 5-Opis systemu stuzgcego ochronie danych iich zbioréw, wtym dowodoéw
ksiegowych, ksiag rachunkowych iinnych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych

w nich zapiséw
6) Zatgcznik nr 6-Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —ksiggowych.
7) Zatgcznik nr 7- Stosowane adnotacje na dowodach ksiggowych
8) Zalgcznik nr 8- Przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji
9) Zatgcznik nr 9- Decentralizacja jednostki
10) Zatgcznik nr 10- Procedura podzielnej ptatnosci (split payment) w jednostce
11) Zatgceznik nr 11 - Procedury funkcjonowania Pracowniczych Planéw Kapitatowych

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ z-cy gtéwnego ksiegowego Urzedu Gminy Godziesze

Wielkie.

§ 3. Zobowigzuje si¢ Kierownikow jednostek obstugiwanych do zapoznania si¢ z treScig

niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ksigg

rachunkowych jednostek obstugiwanych od 1 stycznia 2023 roku.
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Zalgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 656/2023
Waéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 04.01.2023r.

Ogéblne zasady (polityki) prowadzenia ksigg rachunkowych
Rozdziat | -Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe, oddzielnie dla kaidej jednostki obstugiwanej, prowadzone s3 przez

jednostke obstugujaca w siedzibie Urzedu Gminy Godziesze Wielkie
Rozdziat Il -Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczeg6ine miesigce, w ktérych
sporzagdza sie:

a) deklaracje ZUS,

b) deklaracje PFRON,

c) deklaracje VAT-7

d) sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z 11 stycznia 2022r. roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022

poz.144)
Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

a) Rb-27S Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
b) Rb-28S Sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu

terytorialnego.
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

a) Rb-27S Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzgdu
terytorialnego,

b) Rb-28S Sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

¢) Rb-50 Sprawozdanie o dotacjach i wydatkach z zakresu zada zleconych

d) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,
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e} Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz gwarancji
i poreczen,
f) Rb-ZN - kwartalne o stanie zobowigzan oraz naleinosdci skarbu panstwa z tytulu

wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.
Za okresy potroczne sporzadza sie sprawozdania:

a) Rb-27S Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

b) Rb-28S Sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

c) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

d) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz gwarancji
i poreczen,

e) Rb-50 - sprawozdanie o dotacjach i wydatkach z zakresu zadan zleconych

f) Rb-ZN- kwartalne o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu panstwa z tytutu wykonywania

przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych
Za okres roczny sporzadza sie sprawozdania:

a) Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budietowych jednostki samorzgdu

terytorialnego,

b) Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkdw budzetowych jednostki samorzadu

terytorialnego,
c) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznodci,

d) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedfug tytutow diuznych oraz gwarancji i

poreczen,
e)Rb-50-sprawozdanie o dotacjach i wydatkach z zakresu zadan zleconych

f) Rb-ZN- kwartalne o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu panstwa z tytutu wykonywania przez

jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.
Za okres roczny sporzadza sie rowniez deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

Na podstawie przepisow Rozporzadzenie z dnia 13 wrzednia 2017r. Ministra Rozwoju i Finansow w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzietowych, pafstwowych
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funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 poz.342) zwanego dalej ,Rozporzadzeniem", na dzien

zamkniecia ksiag rachunkowych jednostki sporzadza sie nastepujgce sprawozdania finansowe:
1)bilans jednostki

2)rachunek zyskoéw i strat jednostki ( wariant poréwnawczy)

3)zestawienie zmian w funduszu

4)informacje dodatkowa

Rozdziat lll -Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

1.Ksiegi rachunkowe jednostek obstugiwanych prowadzone sg za pomocg komputera. Ksiggi

rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

1)dziennik,

2)ksiege gtéwng,

3)ksiegi pomocnicze,

4)zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald -kont ksigg pomocniczych,

5)wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastgpujacy:

1)zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

2)zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze

sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

3)sumy zapisdéw (obroty) liczone sg w sposdb ciaggly,

4)jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajgcy nastepujace zasady:
1)podwoéjnego zapisu,

2)systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie z zasada
memoriatows, z wyjatkiem: dochoddw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty,

niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

3)powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
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Ksiegi pomocnicze( konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta giéwnego. Konta
pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywdw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

1)naleznosci warunkowe

2)zobowiagzania warunkowe

3)obce srodki trwate przejéciowo uzytkowane
4)976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
5)980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
6)981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzgdzenia sprawozdari budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z

budZetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

3. Do prowadzenia ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych wykorzystywany jest program
komputerowy KSIEGOWOSC BUDZETOWA. Autorem programu jest firma Ustugi Informatyczne ,,Info-
System” Roman i Tadeusz Groszek s.j. z siedzibg w Legionowie, w wersji wynikajgcej z faktury zakupu
wraz z jego aktualizacjami. Program spetnia wymogi okreslone wart. 10 ustawy o rachunkowosci.
Szczegdtowy opis przeznaczenia programu , Ksiegowo$¢ budzetowa”, sposobu jego dziatania oraz
wykorzystania podczas przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach w formie elektronicznej
dostepnej dla uzytkownikéw programu. Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych

zbioréw ksiag rachunkowych w jedna cato$¢ odzwierciedlajgca dziennik i ksiege gtéwna.

4. Zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gtdwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera

ono:
1)symbole i nazwy kont,

2)salda kont na dzier otwarcia ksigg rachunkowych, obroty narastajaco od poczatku roku oraz salda

na koniec okresu sprawozdawczego,
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3)sume sald na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw narastajgco od poczatku roku oraz sald

na koniec okresu sprawozdawczego .

Obroty ,, Zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej” sg zgodne z obrotami dziennika. Zestawienie

sald kont pomocniczych (analitycznych)sporzgdzane jest na koniec roku budzetowego.

Rozdziat IV -Dodatkowe ustalenia przyjecie do stosowania podczas bieigcej ewidencji operacji

gospodarczych

Zasady prowadzenia rachunkowo$ci w szkotach podporzadkowane sg nastepujacym zasadom:
a)zasadom rachunkowosci:

-zasadzie rzetelnego i wiernego obrazu sytuacji gospodarczej jednostek,

-zasadzie istotnosci,

-zasadzie przewagi tresci nad forma prawna,

-zasadzie ciggtosci,

-zasadzie kontynuacji dziatalnosci,

-zasadzie wspotmiernosci,

-zasadzie ostroznej wyceny,

-zasadzie kompletnosci,

b)zasadom gospodarki finansowej:

-zasadzie jawnosci i przejrzystosci

-zasadzie klasyfikacji wydatkow i dochoddw wedtug dziatéw , rozdziatéw i paragrafow

-zasadzie, ze faktury , faktury internetowe i rachunki (dowody ksiegowe) ksiegowane s pod datg

wplywu do ksiegowosci a ich zaptata pod wyciggiem bankowym,

- dochody bedg ujmowane pod data wplywu do ksiegowosci na podstawie wystawianych rachunkow i
przypiséw z przedszkoli/ oddziatéw przedszkolnych, szkét, stotéwki wystawionych przez dyrektora

jednostki,

-wplywy z dochodéw sg zrealizowane przez intendentke szkoty i przedszkola/oddziatu przedszkolnego,
sekretarza szkoly i rodzicow dzieci i przekazywane bezposrednio na rachunek bankowy jednostki,

dopuszcza sie przyjmowanie odptatnosci za ,wyzywienie” lub "pobyt dziecka w przedszkolu/oddziale
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przedszkolnym" na kwitariusz, z tym, Ze otrzymang kwota jest wptacana w tym samym dniu na konto

dochodowe danej jednostki,

- w dochodach z najmu lokali od zalegtosci (nieterminowych wptat) naliczane sa odsetki ustawowe,
-zasadzie sprawozdawczosci,

-zasadzie przyjetej formy organizacyjno-prawnej tj. jednostki budzetowej,

-zasadzie planowania,

-zasadzie, ze wydatki ponoszone przez jednostki finanséw publicznych musza byé dokonywane w
oparciu o zasade celowosci, oszczednosci, efektywnosci z uwzglednieniem optymalnego doboru metod
i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw oraz w przypadku dostaw, ustug i robét budowlanych

o Prawo zamowien publicznych o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej,
- zasadzie kontrolowania procesdw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

W sprawach nieuregulowanych przepisami oraz niniejszym zarzadzeniu przyjmuje sie krajowe

standardy rachunkowosci.

Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje w

sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

Stosuje sie zasady ewidencji i rozliczenia kosztéw na kontach 4 , Koszty wedtug rodzajéw i ich

rozliczenie”

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowoddw Zrodtowych stosuje
sie dowdd zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajgcego przyjecie dostawy lub wykonanie ustugi,
wystawionego przez uprawniona osobe, sprawdzonego przez pracownika referatu odwiaty

obstugujacego po wzgledem finansowo-ksiegowym szkote oraz zatwierdzonego przez Dyrektora.

Przewiduje sie stosowanie dowodu zastepczego w celu dokumentacji operacji gospodarczych takich

jak:

- asygnat zastepczych poczty polskiej,
- potwierdzenia optat,

- optat sgdowych i notarialnych,
-aktoéw notarialnych .

Dowdd zastepczy- dyspozycja ptatnosci powinien zawierac:
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-date dokonania operacji gospodarczej,

- miejsce i date wystawienia dowodu,

-przedmiot, cene i warto$¢ dokonanego zakupu,

-nazwisko, imie i podpisy osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcji,
- okreslenie osoby zlecajacej zakup i jego przeznaczenie

Warto$¢ zaangazowania wynikajgcg z podpisanych umoéw, zamoéwien, porozumien, decyzji oraz ich

korekty ksieguje sie na odpowiednich kontach pozabilansowych.
Zaangazowanie wydatkéw do ktorych nie zawarto umow itp. Ksieguje sie z datg ksiggowania w koszty.

Konta syntetyczne zakfada sie w ilosci niezbednej dla uzyskania czytelnej informacji o zdarzeniach
gospodarczych wedtug ich rodzajéw np. dla rachunku biezgcego jednostki oddzielnie dla dochodow i

oddzielnie dla wydatkdw.

Przyimuje sie nastepujacga metode prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych skfadnikéw
obrotowych — ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg jednostki zakupione materiaty
(towary) na potrzeby administracyjno — gospodarcze w tym: materiaty biurowe, gospodarcze, srodki
czystosci, czesci zamienne do drukarek i kserokopiarek, miat, wegiel, artykuty spozywcze do stotédwki
szkolnej odpisuje sie w ciezar kosztéw w momencie zakupu po rzeczywistych cenach zakupu typu
paliwo, opat sg bezposrednio po zakupie zaliczone w ciezar wtasciwego konta kosztéw. Na koniec roku
przeprowadza sie inwentaryzacje nie zuzytych materiatow( towaréw) i wprowadza sie stan zapaséw,
korygujac koszty o warto$ci tego stanu pod datg ostatniego dnia danego roku, odnosi sig bezposrednio

w koszty.

Naleznosci z tytutu dochoddéw ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w dacie ich wptywu do

ksiegowosci na odpowiednim koncie zespotu ,,2”.

Zobowigzania z tytulu wydatkéw ujmowane sg w ksiegach w dacie sprzedazy okreslonej przez
wystawce dokumentu, a w przypadku otrzymania dokumentu do 5 dnia nastepnego miesigca
ewidencjonuje sie w dacie ostatniego dnia miesigca, ktérego dotyczy poniesiony koszt, ﬁatbmiast po
tej dacie koszty ujmuje sie w dacie otrzymania dokumentu, za grudzieri do 20 stycznia nastepnego

roku, a za rok obrachunkowy do dnia 15 lutego nastepnego roku.

Przy operacjach gotéwkowych (zaptata za faktury, rachunki i delegacje z wtasnych srodkéw) dokonuje

sie zwrotu wydatkdéw na wskazane konto bankowe pracownika.

Dane dotyczgce podpisywania ,kontroli i techniki dekretacji obejmuja:
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- zamieszczenie na dowodzie ksiegowym podpisu wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od
ktérej przyjeto sktadniki aktywdw- co wynika dla faktur VAT (réwniez w formie elektronicznej) z aktow

wykonawczych.

- stwierdzenia sprawdzenia i dekretacji z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania ze wzgledu
na technike dokumentowania zapisow ksiegowych dla dokumentéw elektronicznych
przechowywanych na nos$nikach informatycznych, ktéry sposéb ksiegowania jest zgodny z ustaleniami
typowych ksiegowan przedstawionych w zaktadowym planie kont, na podstawie ktérych ustawiono
parametry automatycznych ksieggowar wykonywanych w systemie finansowo-ksiegowym, szczegodinie
dla zapisow powstatych w wyniku wymiany danych miedzy modutami oprogramowania —
potwierdzenia sprawdzenia i dekretacja udokumentowania jest odcisk pieczeci ktéra zawiera konto

Wn i Ma oraz symbol podziatu klasyfikacji, potracenia, wyptaty i zwrotu,

- sposéb kontroli dokumentéw ksiegowych: wyciggdw bankowych - nie wymagajg kontroli
merytorycznej, natomiast podlegajg kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika referatu

o$wiaty obstugujgcego szkote.
- dopuszcza sie przyjmowanie faktur otrzymywanych forma elektroniczng np. za pomocg e-mail.

Optacone z géry prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia majgtkowe oraz optfaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi nie podlegajg rozliczeniom miedzyokresowym na koncie 640.

Dla faktur i rachunkéw o wartos$ci brutto 5.000,00zt wymagane jest sporzadzenie pisemnej umowy

miedzy szkofg a dostawca.
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Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 656/2023
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 04.01.2023r.

Obowigzujgce metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Operacje gospodarcze dotyczace dochoddw i wydatkéw ujmowane sg w ksiegach rachunkowych na
odrebnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wplywdw i wydatkéw
dokonanych jednostki budzetowej, z wyjatkiem operacji szczegélnych, okreslonych w odrebnych

przepisach.

2. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne do wartosci i réwnej 10.000,00 zt umarza sie (dla
drodkéw o wartosci 100,00zt —799,99 zt prowadzi sie ewidencje ilosciowo; od 800,00 — 10.000,00 zt
prowadzi sie ewidencje wartosciowa), a powyzej wartosci 10.000,00 zf amortyzuje wg stawek
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych metoda liniowg od miesigca
nastepnego od dnia przyjecia na stan majatku jednostki potwierdzony dokumentem OT, w ktérym
wskazuje sie osobe odpowiedzialng materialnie, a nastepnie uzupetnia sie karte wyposazenia

indywidualnego, jesli srodek trwaty nie podlega wspdinej odpowiedzialnosci materialnej.

3. Przyjmuje sie zasade jednorazowego spisania w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania aktywa
rzeczowe, ktdre mogg by¢ umarzane: ksigzki i inne zbiory biblioteczne; $rodki dydaktyczne stuzace
procesowi dydaktyczno-wychowawczemu; odziez robocza; meble i dywany; pozostate $rodki trwate
oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci do 10.000,00 zt w momencie oddania do uzywania

potwierdzonego wpisem do ksiegi inwentarzowej.
4. Nie umarza sie gruntow.

5. Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg
aktualizacji zgodnie z zasadami okre$lonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji s3

odnoszone na fundusz.

6 .Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewnié¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji

ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

7. Sposdb dokumentowania oraz zasady przeprowadzania inwentaryzacji reguluje instrukcja

inwentaryzacyjna wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem.

8. Warto$é naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, przy czym odpisy aktualizujgce

wartoéé naleznosci dotyczgcych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg fundusze, a odpisy
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aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy, przy czym odsetki
od naleznos$ci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zapfaty, lecz nie

pdiniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

9. Wprowadza sie zaktadowy plan kont jednostki, stanowigcy zatgcznik nr i do niniejszego zarzadzenia,
z uwzglednieniem wymogéw okreslonych w zatgczniku nr 2 do Rozporzadzenie z dnia 13 wrzesnia
2017r. Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadow
budzetowych, padstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 poz.342) dostosowujgc go do

specyfiki funkcjonowania jednostki o$wiatowej.

10. Przy opracowaniu zaktadowego planu kont przyjeto zasade ograniczenia standardowej liczby kont
oraz uzupetfnienia o konta zgodne co do tresci ekonomicznej, w tym réwniez przy wykorzystaniu
symboli kont, ktére nie majg zastosowania w jednostce oraz w wyniku dzielenia konta ksiegi gtéwnej

(syntetyki) na dwa lub wiecej kont syntetycznych, a ponadto zapewniono mozliwos¢ sporzadzenia

sprawozdan:
a) finansowych: bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian funduszu, informacji
dodatkowej

b) sprawozdan budzetowych: Rb-27S, Rb-28S, Rb-50,

c) sprawozdan z operacji finansowych: Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN

d) sprawozdan statystycznych: F-03, Z-03, Z-06

e) rozliczen projektu, w celu umozliwienia sporzgdzenia wniosku o ptatnos¢

11. Jezeli przepisy dotyczace sprawozdan naktadaja obowigzek wykazywania w sprawozdaniach
obrotéw na okreslonych kontach, w sposéb niemozliwy do zastosowania przy zasadach sporzgdzania
tych sprawozdan, opisuje sie stosowang technike pordwnania i powigzania danych z ewidencji
ksiegowej z danymi wykazanymi w sprawozdaniach, zgodnie z uprawnianiami dyrektora wynikajgcymi

z ustawy o rachunkowosci w zakresie ustalania polityki rachunkowosci.

12. Dla uzyskiwania informacji dla potrzeb zarzadzania jednostkg oraz innych rozliczelt tworzy sig
dodatkowe klasyfikacje: na koszty kwalifikowalne i niekwalifikowalne przy rozliczeniach projektow,
kosztéw bezposrednich i posrednich dla prawidiowej kalkulacji wysokosci pobieranych optat

zwigzanych z wykonaniem planu dochodoéw z okreslonych tytutow.
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13. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujgcej dziatalnos¢

powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

14. Wybrane metody wyceny aktywdw i pasywdw:

Aktywa, pasywa Metoda wyceny

$rodki trwate oraz wartosci niematerialne i .w zaleznosci od sposobu przyjecia: wedtug cen nabycia |

prawne (po aktualizacji) lub kosztéw wytworzenia, z
zastrzezeniem ze srodki trwate stanowigce wtasnosé
Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodpfatnie, na podstawie decyzji |
wiasciwego organu, sg wycenione w wartosci okreslonej

w tej decyzji.

w bilansie pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty

wartosci

$rodki trwate w budowie w wysokosci ogdtu kosztdw pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub

wytworzeniem.

w bilansie pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej

utraty wartosci

Rzeczowe skfadniki wedtug cen zakupdw lub kosztéw wytworzenia w
aktywow obrotowych , w bilansie nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto

tym zbiory biblioteczne

materiaty w cenach zakupu

|nale2nos’ci wedtug wartasci nominalnej w bilansie w kwocie
wymaganej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci, po

uwzglednieniu odpisu aktualizujgcego naleznosci

zobowigzania wedtug wartosci nominalnej w bilansie w kwocie

wymagajace]j zaptaty,
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—

ikrajowe $rodki pieniezne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w wartosci

nominalnej
e T ! —
Srodki pieniezne wyrazone w walucie wedtug wartosci nominalnej przeliczonej na ztote
obcej polskie wg kursu zakupu lub sprzedazy danej waluty na

dzien przeprowadzenia operacji, ustalonego przez bank

rezerwy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowane] wartosci

fundusze wiasne oraz pozostate aktywa i w wartosci nominalnej

pasywa ‘

naleznosci i zobowigzania oraz inne zgodnie z art. 30 ustawy o rachunkowosci

aktywa i pasywa wyrazone w walutach

obcych |

15. Nalezno$ci i zobowigzania w trakcie roku dla potrzeb sprawozdan z operacji finansowych wycenia
sie zgodnie z Rozporzadzenie Ministra Finansdw w sprawie szczeg6towego sposobu ustalania wartosci
zobowigzan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, diugu Skarbu Padstwa, wartosci

zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji z dnia 30 marca 2010 r. (Dz.U. Nr 57, poz. 366)
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Ustalenie wyniku finansowego

1. Jednostka sporzadza sprawozdania finansowe na podstawie zapiséw ewidencji ksiegowej po
dokonaniu rozliczenia inwentaryzacji, przeprowadzone] i rozliczonej wedtug instrukcji

inwentaryzacyjnej.

2. Aktywa finansowe i zobowigzania finansowe wykazuje sie w bilansie w kwocie netto po
kompensacie, jezeli jednostka ma bezwarunkowe prawo do kompensaty aktywdw i zobowigzan
danego rodzaju i zamierza je rozliczy¢ w kwocie netto albo jednoczesnie wydac sktadnik aktywodw

finansowych i rozliczy¢ zobowigzanie finansowe.

3. W sprawozdaniach finansowych nalezy uwzgledni¢ takze takie zdarzenia, ktdre zostang one
ujawnione miedzy dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastepuje zamkniecie ksiag

rachunkowych.

4. Ustalenie wyniku finansowego w wariancie pordwnawczym odbywa sie za posrednictwem konta
860 ,Wynik finansowy” na dzien 31 grudnia na druku zgodnym ze wzorem zamieszczonym w
zatgczniku nr 7 Rozporzadzenia z dnia 13 wrze$nia 2017r: Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz parnstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 poz.342)

5. Czynnosci zwigzane z ustaleniem wyniku finansowego sg zwigzane z zamknieciem ksigg

rachunkowych, w ramach, ktérego nastepuje:

- wprowadzenie wszystkich operacji dotyczgcych roku sprawozdawczego do ksigg rachunkowych,
-sprawdzenie czy ujeto wszystkie operacje, w drodze weryfikacji,

-zaksiegowanie operacji rozliczeniowych,

-sporzgdzenie wstepnego zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej,

-sporzadzanie wstepnego zestawienia sald kont pomocniczych i uzgodnienie ich z saldami koricowymi

odpowiednich kont syntetycznych,

-przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej na dzien bilansowy,
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-wycena bilansowa,

-ujecie zdarzen, ktére zostaty udokumentowane po dniu bilansowym, a dotyczyty roku poprzedniego,
-ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych.

6. Sprawozdania finansowe wykazuje sie w ztotych i groszach.

7. Sprawozdanie finansowe sporzadza sie miesieczne, kwartalne i roczne.

8. Sprawozdanie finansowe jednostek podpisuje wdjt gminy i z-ca gidwnego ksiegowego.
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Zatgcznik nr 3

do zarzadzenia nr 656/2023
Wéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 04.01.2023r.

Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

Jednostka obstugujgca prowadzi ksiegi rachunkowe jednostek obstugiwanych w oparciu o Zaktadowy
Plan Kont. Plan ten zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis przyjetych
przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia konta pomocniczych oraz ich

powigzania miedzy kontami.
1.Wykaz kont ksiegi glownej:
Konta bilansowe:

Zespot 0 - Majatek trwaty:

. 011- Srodki trwate

] 013 - Pozostate srodki trwate

] 014 - Zbiory biblioteczne

J 020 - Wartosci niematerialne i prawne

. 071 - Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

J 072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych
. 080 - Srodki trwate w budowie ( inwestycje)
Zespdt 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe:
o 130 -Rachunek biezacy jednostki
130-1 Rachunek biezgcy jednostki — wydatki
130-2 rachunek biezgcy jednostki- dochody
130-3 rachunek biezacy jednostki -vat
J 135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

o 139- Inne rachunki bankowe

1d: 2D7F513F-4462-4C3D-91CB-5F3778E8C014. Podpisany Strona 1



. 141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia:

201 - Rozrachunki odbiorcami i dostawcami

. 221- Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
. 222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

. 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

. 225 - Rozrachunki z budzetami

225-2 Rozrachunki z budzetami-podatek vat

o 229 - Pozostate rozrachunki publiczno -prawne
. 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

. 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

] 240 - Pozostate rozrachunki

. 245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
Zespot 3 - Materiaty:

J 300- Rozliczenie zakupu

. 310 - Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie:

400 - Amortyzacja

o 401 - Zuzycie materiatdw i energii

o 402 - Ustugi obce

. 403 — Podatki i optaty

) 404 - Wynagrodzenia

] 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
] 409 - Pozostate koszty rodzajowe
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Zesp6t 7 - Przychody, dochody i koszty:

° 720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
. 750 - Przychody finansowe

. 751- Koszty finansowe

. 760 - Pozostate przychody operacyjne

J 761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespdt 8 - Fundusze rezerwy i wynik finansowy:
o 800 - Fundusz jednostki

o 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

na inwestycje
. 851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

] 860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

. 976- Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkdéw budzetowych
J 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

. 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Ksiegi pomocnicze mogg by¢ tworzone wedtug potrzeb do wybranych kont ksiegi gtéwnej. Dodanie
konta analitycznego w wykazie kont nie wymaga zmiany zarzadzenia w sprawie zasad ( polityki)

rachunkowosci.
Opis kont ksiegi gtéwnej wraz z zasadami ewidencji zdarzen:

2. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich

powigzania z kontami ksiegi gtownej

Strona 3



W opisie kont stosuje sig symbol ,+” oznaczajacy zwigkszenia oraz symbol ,—

zmniejszenia.

Konta bilansowe

Zespo6t 0 - ,,Majatek trwaty”

Konto 011 - ,Srodki trwale”

”

oznaczajacy

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszers wartosci poczatkowe] srodkdw

trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach:

013,014, 016. Typowe zapisy:

Whn (+) dot. wartosci poczgtkowej

Ma (—) dot. wartosci poczgtkowej

wycofanie srodkéw trwatych z uzywania

na skutek ich likwidacji, z powodu

zniszczenia, zuzycia (w  wartosci

|wycofanie $rodkow trwatych na skutek

|sprzedazy (w wartosci nieumorzonej)

wycofanie srodkow trwatych na skutek

nieodptatnego przekazania (w wartosci

ujawnione niedobory $rodkow trwatych

zmniejszenia wartosci poczatkowej

he s
przychody nowych lub uzywanych Ma Wn
$rodkow trwatych pochodzacych z 201 800
zakupu gotowych srodkow trwatych,

! [nieumorzonej)
przychody srodkéw trwatych w budowie |Ma Wn
(w tym wymagajgce montazu) oraz |080 800
warto$¢ ulepszen zwiekszajacych wartosé | |
poczatkowa Srodkow trwatych '
przychody S$rodkéw trwatych nowo 'Ma Wn
ujawnionych podczas inwentaryzacji ‘241 800

nieumorzone;j)

nieodptatne przyjecie $rodkéw trwatych [Ma Wn
(w wartosci nieumorzonej) 800 241
zwigkszenia  wartosci  poczgtkowej |[Ma Wn
$rodkéw trwatych dokonywane na 800 800

skutek aktualizacji ich wyceny

$rodkow trwatych dokonywane na

skutek aktualizacji ich wycen

Umorzenia $rodkéw trwatych ujmuje sie na koncie 071.

Wartoéé $rodka trwatego moze by¢ powiekszona o koszty jego ulepszenia (przebudowy, rozbudowy,

rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji), ktére powoduja, ze wartos¢ uzytkowa tego $srodka po

Id: 2D7F513F-4462-4C3D-91CB-5F3778E8C014. Podpisany

Strona 41

T



zakoniczeniu ulepszenia przewyisza posiadang przy przyjeciu do uzywania wartos¢ uzytkowg. W
wyniku aktualizacji wartos¢ srodka trwatego moze by¢ podwyiszona lub obnizona.

Ksiegowania na stronie Wn konta 011 sa dokonywane na podstawie dowoddw przyjecia srodkow
trwatych do uzywania, dowodéw lub protokotéw zdawczo-odbiorczych, wyceny nieodplatnie
otrzymanych {ub ujawnionych $rodkéw trwatych, aktéw notarialnych lub innych dowodéw
zwiekszajacych wartosé srodkdw trwatych.

Ksiegowania na stronie Ma konta 011 sg dokonywane na podstawie dowoddw uzasadniajgcych
rozchéd $rodkéw trwatych, dowodoéw lub protokotéw zdawczo-odbiorczych, likwidacji, sprzedazy,
niedoboru, przeceny. Ewidencja szczegétowa moze by¢ prowadzona za pomocg komputera, w formie
wydrukow.

Srodki trwate, ktérych warto$é poczatkowa jest réwna lub wyzsza 10.000,00 zt wpisuje sie do
ewidencji programu ,,Srodki trwate” w podziale wg grup Klasyfikacji Srodkéw Trwatych przypisanych
do pdl spisowych (miejsc), za ktére odpowiada osoba materialnie odpowiedzialna. Ewidencja
szczegbtowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

a)ustalenie wartosci poczatkowe] poszczegélnych obiektéw $rodkow trwatych dla potrzeb
sporzadzenia bilansu w podziale na:

1. grunty: grupa 0 KST

2.budynki, lokale i obiekty inzynierii lgdowej i wodnej: grupa I (w tym budynki mieszkalne i lokale
mieszkalne - rodzaje 110 i 122 dla sprawozdania F-03}, 2,

3.urzadzenia techniczne i maszyny: grupa 3, 4 (w tym zespoly komputerowe - rodzaj 491 dla
sprawozdania F-03), 5, 6

4.$rodki transportu: grupa 7

5.nne srodki trwate: grupa 8, 9

b)ustalenie 0s6b, ktérym powierzono Srodki trwate;

c)nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja odpowiada potrzebom sporzgdzenia sprawozdania F-03.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkéw trwatych w wartosci poczgtkowej.
Konto 013 - ,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszert wartosci poczatkowej $rodkéw
trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach: 011 i 014, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnos$ci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania (irédio: ,Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i

samorzgdowych zaktadéw budzetowych” autorstwa Marii Augustowskiej) Typowe zapisy:
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Wn {+) dot. wartosci poczatkowej Ma (—) dot. wartosci poczgtkowej

$rodki trwate przyjete do uzywania z Ma Whn wycofanie srodkéw trwatych z uzywania
zakupu lub 201 072 na skutek likwidacji,
inwestycji Ma Wn
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
080 072
i N
nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu  |Ma Wn
nieodptatnego przekazania
1241 072
! i - =
nieodptatne otrzymanie srodkéw Ma Wn ujawnione niedobory $rodkéw trwatych
trwatych 760 1241 w uzywaniu

Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych ujmuje sie na koncie 072.

Ksiegowania na stronie Wn konta 013 sg dokonywane na podstawie dowodéw przyjecia pozostatych
$rodkow trwatych do uzywania, dowoddéw lub protokotéw zdawczo-odbiorczych, wyceny
nieodptatnie otrzymanych lub ujawnionych $rodkéw oraz innych dowoddw uzasadniajacych
zwiekszenie wartosci pozostatych $rodkéw trwatych.

Ksiegowania na stronie Ma konta 013 sg dokonywane na podstawie dowodéw uzasadniajgcych
rozchdd pozostatych srodkdw trwatych, dowodow lub protokotéw zdawczo-odbiorczych, likwidaciji,
sprzedazy, niedoboru, przeceny.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania dowodu podpisanego przez kontrahenta jednostka wystawia
dowdd wtasny zaakceptowany przez dyrektora.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej
$rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz 0séb, u ktorych znajduja sie Srodki trwate, w ktorych
znajduja sie $rodki trwate. Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos$é srodkéw

trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 014 - ,,Zbiory biblioteczne”
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Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszet wartosci zbioréw bibliotecznych

biblioteki szkolnej.

Typowe zapisy:

‘Whn {+) dot. wartos$ci poczatkowej Ma (—) dot. wartosci poczatkowej
przyc_héd zbioréw biblioteczny; .I Ma _ .Wn rozchdd zbiordw bibliotecznych na
pochodzgcych z zakupu lub 201 072 skutek likwidacji, sprzedazy
nieod;)’fatnie otrzymanych ;Ma _ Wn nieodptatnego przekazania o

760 072 |
nadwyiki_zbioréw bibliotecznych Ma wWn |uj:/vni_one niedobory

241 241

Umorzenia zbioréw bibliotecznych ujmuje sie na koncie 072.

Przychody i rozchody zbiordw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyiki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych zbiordw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych z dnia 29
pazdziernika 2008 r. (Dz.U. Nr 205, poz. 1283)

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych sie w

jednostce.

Konto 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszent i zmniejszerh wartosci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych. Typowe zapisy:

Whn (+) dot. wartosci poczatkowej |Ma (—) dot. wartosci poczgtkowej

przychéd wartosci niematerialnych Ma an rozchéd wartosci niematerialnych i

pochodzgcych z zakupu lub 201 ‘071 lub |prawnych na skutek likwidacji,
!072
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nieodptatnie otrzymanych Ma Wn nieodptatnego przekazania

760 071 lub

072
‘ nadwyzki Ma Wn ujawnione niedobory .
‘ . 241 241

Umorzenie dla wartosci niemateri_alnych i brawnych powyzej 10.000,00 zt ujmowane jest na koncie
071, natomiast ponizej tej wartoéci na koncie 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w

wartosci poczatkowej.

Konto 071 - ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszent wartosci poczatkowej $rodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke,

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem

400. Typowe zapisy:

Whn (-) Ma(+)
wyksiggowanie umorzenia wycofanychz |Ma Wn ustalenie umorzenia wg stawki
uzywania $rodkow trwatych i 011 400 amortyzacyjnej,

wartosciach niematerialnych i prawnych

przekazanie otrzymanego $rodka Ma Wn dotychczasowe umorzenie otrzymanego

trwatego — wyksiegowanie umorzenia :800 800 nieodptatnie $rodka trwatego

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkdw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011 i 020 dlatego tworzy sie podziat analityczny na:

071-1 Umorzenie Srodkéw trwatych

071-2 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych.

Do kont: 011, 020 i 071 prowadzi sie wspdlng ewidencje szczegbtowa.
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Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci Srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszet wartosci poczatkowe] $rodkédw trwatych, wartosci
hiematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w
petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401

Whn (-) Ma (+)

umorzenie Srodkow trwatych, Ma 013 |Wn401 | odpisy umorzenia now;ch, wydanych
wartosci niematerialnych i prawnych Ma 020 do uiywania S$rodkéw trwatych,
oraz zbioréw bibliotecznych Ma 014 wartosci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub oraz zbioréw bibliotecznych, w tym
zniszczenia, sprzedanych, otrzymanych nieodptatnie

przekazanych nieodpftatnie, a takze

stanowigcych niedobér lub szkode Ma 241 \Wn241 dotyczace nadwyzek

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.
Konto 072 moze wykazywacé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej

wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ,Srodki trwate w budowie”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztéow inwestycji

na uzyskane efekty.

Wn (+) Ma (-)
poniesione koszty dotyczace Ma Wn efekt - Srodek trwaty
linwestycji prowadzonych zaréwno 240 011

Strdﬁa 9
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przez obcych wykonawcdw, jak i we Ma

wtasnym zakresie 231

poniesione koszty dotyczgce Ma Wn efekt - wartos¢ niematerialna i prawna !
przekazanych do montazu, lecz jeszcze 201 020

nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw,

zakupionych od kontrahentéw

poniesione koszty ulepszenia $rodka Ma

trwatego (przebudowa, rozbudowa, 2"
rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powodujg

zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka

trwatego
= | = =—

Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw gotowych srodkéw
trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajow efektdw inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektdw Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Konto 080 moze wykazywadé saldo Wn, ktdre oznacza koszty inwestycji

niezakonczonych.

Zespot | -, Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z

tytutu wydatkéw i dochoddw (wptywéw) budzetowych objetych planem finansowym.

Whn (+) Ma (-)

Y - =T —
wplywy  $rodkéw  pienieznych  od |[Ma Wn zrealizowane wydatki  budzetowe
dysponenta na planowane wydatki 223 402 zgodnie z  planem  finansowym

i | jednostki — optaty i prowizje bankowe
'z tytutu  zrealizowanych  przez Ma IWn zrealizowane wydatki budzetowe
jednostke dochodéw budzetowych 221 22 zgodnie z planem finansowym jednostki
(ewidencja  szczeg6towa — wedtug — stanowigce zobowigzania
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podziatek  klasyfikacji  dochoddéw Ma
budzetowych) 22"

| _
wptyw zrealizowanych dochoddéw w Ma Wn .zrealizowane wydatki  budzetowe
kasie 141 135 zgodnie z planem finansowym jednostki
| | — przekazanie odpisu na ZF$s
‘wpfyw zrealizowanych dochodéw z |Ma Wn '$rodki pobrane do kasy na realizacje
|wp’fat za obiady —. u intendenta {nie ‘234 141 |wydatkéw budzetowych

istanowiace wydzielonych dochodéw — ‘

|art. 223 UFP) |

odsetki kapitalizacyjne | Ma Wn okresowe przelewy dochodow

| 750 222 budzetowych do budzetu

Wn przelew $rodkdw pienieinych
223 niewykorzystanych do korica roku
Wn wyptata zasitku chorobowego
234 pracownikowi niestanowigca
planowanego wydatku

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentdw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzié petna zgodnoé¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapisow,
zwrotdw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegétowa w formie rejestru dochoddw i rejestru wydatkéw oraz rejestru pozostatych
operacji (np. wyptaty zasitku chorobowego) do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu
finansowego dochoddw i wydatkéw budzetowych. .

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pienieznych na rachunku biezgcym
jednostki budzetowe].

Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegétowe] prowadzonej dla kont:
1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Whn, ktdre oznacza stan srodkdw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a

niewykorzystanych do korica roku;
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2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddw budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktére oznacza stan $srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochoddéw budzetowych, ktére

do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Konto 135 - ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji Srodkow zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.

.Wn (+) Ma (-)

wptywy srodkow pienieznych -/Ma 130 |Wn ,2” |wyptaty $srodkow pienieznych z rachunku

przekazanie odpisu na fundusz | bankowego funduszu

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu srodkéw kazdego
funduszu. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na

rachunkach bankowych funduszy.

Konto 141 - ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Whn (+) stan Srodkow pienieznych w Ma (-) stan srodkéw pienieznych w drodze
drodze
pobranie srodkéw do kasy Ma 130 Wn 101 wplyw do kasy

odprowadzenie wptywow stanowigcych | Ma 101 | Wn 130 |wptata na rachunek bankowy ze $rodkéw

dochody w kasie zebranych w kasie

Srodki pieniezne w drodze sg ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych w drodze.

Konto 139- ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe" Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw
pienieznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia. Zapisy na koncie 139 sg

dokonywane na podstawie dokumentdw bankowych.
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Zespét 2- ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek

zaliczanych do dochoddéw budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221.

Wn (+/-) Ma (+/-)

zaptata za wykonane dostawy i ustugi 'Ma”1” 'Wn ,4” powstate zobowigzania zwigzane z

|
(sptata i zmniejszenie zobowigzan) | ‘ wydatkami biezacymi

naleznosci z tytutu przychoddw Ma 750 \Wn 080 zobowigzania zwigzane z wydatkami

|ﬁnansowych inwestycyjnymi i zakupami

inwestycyjnymi, jezeli sg zwigzane z

ulepszeniem $rodkdw trwatych

i |
roszczenia jednostki Ma 240 ‘Wn ,1” wplyw naleznosci (sptate i zmniejszenie

Wn ,0” |zobowigzania zwigzane z zakupem
|
srodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych, zbioréw

i
|
‘ naleznoéci)
|
|
|
‘ bibliotecznych, wartosci

‘ niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegbtowa do konta 201 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych. Na koniec kwartatu prowadzi sie dodatkowg ewidencje wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe]j zgodnie z pozycjami planu finansowego w celu wykazania zobowigzan w
sprawozdaniu Rb-28S, poniewaz w okresach kwartalnych to sprawozdanie sporzadza sig w
szczegbtowosci do zobowigzan.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan

zobowigzadn.
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Konto 221 - ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Wn (+/-) Ma (+/-)
ustalone naleznosci z tytutu dochoddw Ma"7” |Wn"1” wptaty naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych budzetowych

o T » | TS
zwroty nadptat [Ma”1” Wn,7” odpisy (zmniejszenia) naleznosci

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wediug diuznikdéw i podziafek
klasyfikacji budzetowej.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci z tytutu dochoddéw

budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigazari jednostki budzetowej z tytufu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

whn (-) Ma(+)

dochody budzetowe przelane do budzetu | Ma ,1” | Wn 800 okresowe (m-c) przeksiegowania

| zrealizowanych dochoddw budzetowych
|

1

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma,_ktére oznacza stan dochodéw budietowych_zreaIizowan\;ch,

na podstawie Rb-27S

lecz nieprzelanych do budzetu.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkéw w ramach realizowanych projektéw finansowanych ze Zrédet krajowych, jak i

projektéw realizowanych z udziatem srodkéw europejskich.
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Wn (-) -

okresowe (m-c)

podstawie RDb-28S, zrealizowanych

wydatkow budzetowych

przeniesienia,

‘&a(ﬂ

Ma 800 |Wn 130 |okresowe wptywy srodkow pienieznych

Whn 137 |otrzymanych na pokrycie wydatkdw
| budzetowych, w tym przeznaczonych na

wydatki realizowanych projektow

W samorzadowych jednostkach na koncie 223 ujmuje sie rdwniez operacje zwigzane z przeptywami

érodkdw europejskich w zakresie, w ktérym s$rodki te stanowig dochody jednostek samorzadu

terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywal saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na

pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego

stopnia $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do korca roku.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatkéw, nadpfat

w rozliczeniach z budzetami.

Wn (+/-)

nadptaty oraz wptaty do budzetu

|
‘Ma 130

R/la(+/—)

Wn ,4” |zobowigzania wobec budzetéw i wptaty
Wn 85 |od budzetéw

1

an 130

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i

zobowigzan wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan

wobec budzetéw.

Konto 229 -, Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w

szczegdlinosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
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Wn (+/-) Ma(+/-)

naleznosci oraz spfate i zmniejszenie Ma 130 zobowigzania, sptate i
Wn ,4”

zobowigzan zmniejszenie naleznosci z tytutu
Wn 851
| rozrachunkow
Wn 130

| publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu

naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotdw, z ktdrymi sg dokonywane

rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan.

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,

umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Whn (+/-) Ma (+/-)

wyptaty pieniezne lub przelewy Ma, 1” Wn 404 | zobowigzania jednostki z tytutu
wynagrodzen, wyptaty zaliczek na poczet | wynagrodzen

|wynagrodzen '

Ma ,2” 'Wn 080 | wynagrodzenie przy wytworzeniu $rodka

potrgcenia wynagrodzen obciagzajace

| pracownika Ma 851 trwatego

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanéw
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleinosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Konto 234 - ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

28!

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzarn wobec pracownikéw z innych tytutéw

niz wynagrodzenia.

Wn (+/-)

wyptacone pracownikom zaliczki i sumy [Ma”1”

do rozliczenia na wydatki obcigzajgce

jednostke
naleznosci od pracownikdw z tytutu Ma
dokonanych  przez  jednostke 240

$wiadczen odptatnych

naleznosci z tytutu poiyczek z |Ma
zaktadowego  funduszu Swiadczenn 851

socjalnych

naleznosci i roszczenia od pracownikéw z |Ma

tytutu niedoboréw i szkédd 241

zaptacone zobowigzania wobec Ma"”1”

pracownikdow

Ma(+/-)

Wn
” 4"

"
n 1

Wnn 1”

wydatki wytozone przez pracownikéw w

imieniu jednostki

rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw

pienieznych

wptywy naleznosci od pracownikéw

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu

naleznoéci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan

zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - , Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczert oraz zobowigzan

nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji

pozyczek i réznego rodzaju rozliczen.

Wn (+/-)

powstate naleznosci | roszczenia oraz Ma
sptate i zmniejszenie zobowigzan w7

Manzn

-Ma(+/_-)

Whn 4"
Wn851

powstate zobowigzania i zmniejszenie

naleznosci i roszczen
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naliczenie odpisu na zakfadowy fundusz |Ma wn sptate naleznosci

|
Swiadczen socjalnych } 851 21"
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegoinych tytutdw.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan

zobowigzan.
Konto 245 —, Wplyw do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegélnosci kwoty niewyjasnionych

wptat. Konto 245 moze wykazywaé saldo ma , ktére oznacza stan

niewyjasnionych wptat.
Konto 290 - ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

2

Whn (-) Ma(+) ‘
zmniejszenie wartosci odpisdw Wn ,7” zwiekszenie wartosci odpiséw ‘

|
aktualizujgcych naleznosci aktualizujgcych naleznosci ‘

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Konto umozliwia wykazanie prawidtowych danych w sprawozdaniu Rb-34S

Zespét 3 -, Materiaty i towary”

Konto 300 - ,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, artykutdow spozywczych, robét i ustug, a
w szczegélnosci do ustalenia wartodci materiatéw, dostaw w drodze oraz wartosci dostaw

niefakturowanych.
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Whn (+/-) Ma(+/-)

faktury dostawcow krajowych i Ma 201 |Wn310 wartos¢ przyjetych dostaw i ustug

|

|zagranicznych  fgcznie  z  naliczonym Wn 640

‘ podatkiem VAT

i_ —_— - 1 .+ — e — —
| podatek VAT, podatek akcyzowy, cto Ma 225 |Wn 225 | naliczony podatek VAT do rozliczenia z |
| pobierane przy imporcie urzedem skarbowym bezposrednio lub po

| spetnieniu okreslonych warunkow

Whn 401 |naliczony podatek VAT niepodlegajacy
Whn 640 |zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy  skfadnikow
majatku obrotowego, zwiekszajgcy ich
wartosc¢ lub obcigzajacy wiasciwe koszty
albo rozliczenia miedzyokresowe

kosztow czynne

Wn ,0” | naliczony podatek VAT niepodlegajgcy
zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy srodkdw trwatych,
inwestycji rozpoczetych oraz wartosci
| niematerialnych i prawnych,

| zwiekszajgcy ich wartosc.
|

Za posrednictwem konta 300 mozna rozliczaé rowniez: koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow,

niedobory i nadwyzki w transporcie, reklamacje dotyczgce faktur dostawcéw.

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy i towary

w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.
Konto 310 - ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow.

Wn(+) Ma ()

zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu | Ma 201 | Wn 401 [zmniejszenia

materiatéw

Konto 310 moze wykazy\/\gc’ saldo Whn, ktére wyraza stan zapaééw materiat6w.
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Zesp6t 4- Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konto 400 - ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedtug

stawek amortyzacyjnych.

Wn (+) Ma (-)

| naliczone odpisy amortyzacyjne Mé 071 Wn071 |ewentualne zmniejszenie odpiséw

amortyzacyjnych

Wn 860 |przeniesienie na dzien bilansowy w koncu

roku salda konta na wynik finansowy

Konto 400 moze wykazywad w ciggu roku ob_rc;towegb saldo Wn, ktére wyraiaﬁvysokos’é pon_iesionych

kosztéw amortyzacii.

Konto 401 - ,,Zuiycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu. Na koncie 401 ewidencjonuje sie koszty zakupu znaczkéw, ktore

podlegajg obowigzkowemu spisowi z natury, a na koniec roku warto$¢ zapasu zmniejsza koszty.

Wwn (+) Ma (-)

poniesione koszty z tytutu zuzycia Ma 201 |Wn ,2” |zmniejszenie poniesionych kosztéw z
materiatéw i energii |tytufu zuzycia materiatow i energii
|jednorazowe umorzenie zakupionych Ma 072 Wn 860 przeniesienie na dzien bilansowy salda
rzeczowych srodkéw obrotowych poniesionych w ciggu roku kosztéw

Konto 401 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé poniesionych

zuzycia materiatéw i energii na konto 860

kosztéw.
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Konto 402 - ,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci

podstawowej jednostki.
Whn {+) Ma (-) ‘
poniesione koszty ustug obcych Ma Whn ,,2” |zmniejszenie poniesionych kosztow ‘
201
Wn Przeniesienie na dzien bilansowy salda
860 poniesionych w ciggu roku kosztéw na
konto
860

Konto 402 moze wykazx;waé w ciggu roku obrotowegb_szmo_\/\/_h, ktdre wyraza Vvy_sokos’,c' poniesionych

kosztéw.
Konto 403 - ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegoélnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkdw transportu, podatku od czynnoéci cywilnoprawnych oraz optat

o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej,

wptaty na
PFRON.
Wn (+) Ma (-)
poniesione koszty z ww. tytutéw Ma Wn ,2” |zmniejszenie poniesionych kosztéw
225
Wn przeniesienie na dzien bilansowy salda
860 poniesionych w ciggu roku kosztéw na
konto
860

Konto 403 moieWyEazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdére wyraza wysokos¢ poni_esionych

kosztow.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z

pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
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zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami. Koszty

wynagrodzen wynikajg z regulaminu wynagrodzenia i obejmujg m.in. nagrody jubileuszowe.

Wn (+) Ma(-)
kwote naleznego pracownikom i innym | Ma Wn korekty uprzednio
osobom  fizycznym  wynagrodzenia 231 22" zewidencjonowanych kosztéw

brutto (tj. bez potracen z réinych dziatalnosci podstawowej z tytutu

tytutdéw dokonywanych na listach ptac) wynagrodzen
Wn przeniesienie na dzien bilansowy salda |
860 | poniesionych w ciggu roku kosztéw na
| |
konto
1860

Konto 404 moze wykazywad w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztéw.

Zasitek chorobowy nie stanowi planowanego wydatku.
Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Swiadczeniami dla nauczycieli sg: dodatek

wiejski i mieszkaniowy.

Wh (+) Ma (-)
Poniesione koszty z tytutu ubezpieczenn Ma Wn Zmniejszenie poniesionych kosztow z
spotecznych i $wiadczen na rzecz 229 22" tytutu ubezpieczenia spotecznego i
pracownikdéw i oséb  fizycznych $wiadczeni na rzecz pracownikéw i 0s6b
zatrudnionych na podstawie umowy o fizycznych zatrudnionych na podstawie
prace , umowy o dziefo i innych umoéw umowy o prace , umowy o dzieto i
innych uméw
Wn | Poniesione na dzien bilansowy salda
860 | poniesionych w ciggu roku kosztéw na |

'konto 860
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Konto 405 moze wykazywad w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztow.
Odpis na zaktadowy fundusz $wiadczenn socjalnych nie stanowi jeszcze swiadczenia, koszty

wyptaconych swiadczen ewidencjonuje sie na koncie 85 1

Konto 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na

kontach 400-405,

Wn (+) Ma(-)

zwroty wydatkéw za uzywanie Ma ,2” 'Wn ,2” |zmniejszenie poniesionych kosztow

samochodow prywatnych pracownikow
do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych,
koszty ubezpieczet majgtkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkdw
przy pracy oraz innych kosztéw
niezaliczanych do kosztéow dziatalnosci

finansowej i pozostatych kosztéw

operacyjnych.

przekazanie $rodkédw na rachunek 'Ma Wn przeniesienie na dzien bilansowy salda
bankowy zaktadowego funduszu | 240 860 poniesionych w ciggu roku kosztéw na
Swiadczen socjalnych (stanowi zapis konto 860

'réownolegly do Wn 135 Ma 130)

Konto 409 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé poniesionych

kosztéw.

Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztéw”

Konto 490 w jednostkach nieprowadzgcych kont zespotu 5 ,Koszty wedfug typdw dziatalnosci i ich
rozliczenie” stuzy do ujecia:
1)w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” kosztoéw rozliczanych w

czasie {w okresach pdiniejszych), ktdre byty ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w
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warto$ci poniesionej 2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na
koszty, w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”;
3) kosztéw wprost obcigzajgcych wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy

towardow i materiatéw ujete na kontach: 760.

Wn (+/-) Ma(+/-)
koszt whasny sprzedanych produktéow »7"  |Wn,5” poniesione koszty rodzajowe,
odpowiadajgcy rzeczywistym kosztom zewidencjonowane na kontach: 400, 401,
wytworzenia sprzedanych produktow | 402, 403, 404, 405, 409 i niepodlegajace
rozliczeniu w czasie
koszty niewliczane do wartosci Ma ,5” |Wn 640 |koszty przypadajace na przyszte okresy
|

produktow, lecz obcigzajgce wynik
finansowy danego okresu (koszty

zarzadu, koszty handlowe i koszty

sprzedazy) : |

Izmniejszenie rozliczen Ma 640 |Wn 860 m[przeniesienie na dziend bilans;wy_salda
miedzyokresowych poniesionych w ciggu roku kosztéw na
: konto 860

.przychody ze sprzedazy wewnetrznej Ma 760

produktow

Na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktéw spowodowane w szczegéinosci zdarzeniami losowymi,
niedoborami lub nadwyzkami.

Ksiegowania te mogg by¢ dokonywane na biezaco, jednoczesnie z zapisami na kontach zespotow 6 i
7, albo okresowo, w tgcznej sumie réwnej réznicy miedzy kwotg odpowiadajgcg zmianie stanu

produktow a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmianeg stanu zapaséw produktéw gotowych, produkcji
niezakorficzonej i rozliczed miedzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu na

poczatek roku.
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Zespot 6 -, Produkty”

22

Konta zespotu 6 ,Produkty” stuzg do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke oraz

kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 - ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki

przysztych okresow (rozliczenia bierne).

_V\;n (w;/-) Ma(+/-)

koszty zakupow (przy zaptacie z géry) Ma490 |Wn 490
przewidziane do rozliczenia w przysztych
|okresach (ubezpieczenia, prenumerata,

optaty abonamentowe itp.)

rezerwa na wydatki niefakturowane

(ustugi wykonane)

odpisanie  (nierozliczonej  rezerwy) Whn 241

nadwyzki biernych rozliczeh

|
miedzyokresowych po uptywie okresu, ‘
iW ktérym planowane koszty powinny ‘
|

|

wystgpié

| wydatki poniesione z rezerwy (np. na Ma 490 |Wn 860

remont dachu)

odpisanie rozliczanych w czasie kosztow
zakupu przypadajgcych na niedobory i
szkody

odpisanie kosztéw rozliczonych w ‘

czasie w czesci obcigzajgcej straty ‘

nadzwyczajne (rownolegle 490/760) |

'Wn 750

rezerwa na przyszte zobowigzania |
zwigzane z pozostalg dziatalnoscia '
finansowa ‘

Wn 760 |rezerwa na przyszte zobowigzania
zwigzane z pozostatg dziatalnoscig
opeéracyjna

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwic¢ ustalenie:

a )wysokosci tych kosztéw zakupu, ktdre podlegajg rozliczeniu w czasie;

b)wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich

tytutéw.
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Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki przysztych

okresow.

Zespdt 7 -,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

I) przychoddw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychoddw i
kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztdw operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

Ewidencje szczegétowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb

planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konte 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budietowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochoddw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do ktérych zalicza sie podatki,
skfadki, optaty, inne dochody budzetu parnstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych

jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

‘Wn(—) .Ma(+)

odpisy z tytufu dochodéw budzetowych | Ma ,2” |Wn ,2” |przychody z tytutu dochodéw
budzetowych

| - - |
Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z

tytutu dochoddéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto

860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych niestanowigcych planowanych dochodow

budzetowych.
Whn (-) Ma (+)
i : |
przeniesienie na dzien bilansowy Ma 860 |Wn ,,2” | przychody z tytutu operacji finansowych
|
przychodow finansowych na wynik lub ,1” | aw szczegolnosci przychody z odsetek za
finansowy. zwtoke w zapfacie naleznosci, dodatnie
réznice kursowe
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
finansowych ztytutu zaptaconych odsetek za zwtoke od naleznosci i réznic kursowych. Na koniec

roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 -, Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Whn (+) Ma (-)

e _ I i I
odsetki za zwioke w zaptacie Ma Wn | przeniesienie na dzien bilansowy
zobowigzan, z wyjatkiem 2”7 860 kosztéw finansowych na wynik
obcigzajgcych inwestycje w okresie |lub,1' finansowy.

realizacji, ujemne réznice kursowe z
wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w

okresie realizacji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki za zwtoke od zobowiazan. Na koniec roku konto

751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposdrednio ze zwykia dziatalnoscia

jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

Wwn (-) Ma (+)

przeniesienie na dzien bilansowy [Ma 860 Wn ,2” |przychody ze sprzedazy materiatow w
pozostatych przychodéw operacyjnych wartosci cen zakupu lub nabycia

na wynik finansowy. materiatéw

Wn 2" przychody ze sprzedazy $rodkédw

trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych
Wn pozostate przychody operacyjne, do
290 ktérych zalicza sie w szczegdlnosci

lub ,1” | odpisane przedawnione zobowigzania,

otrzymane  odszkodowania, kary,
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lub darowizny i nieodptatnie otrzymane

310 srodki obrotowe

Wn 490 |zmniejszenie stanu produktéw

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 -, Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykig dziatalnoscia jednostki.

Whn (+) Ma (-) _ _

koszty osiagniecia pozostatych Ma,

Wn 860 |przeniesienie na dzien bilansowy

przychoddéw w wartosci cen zakupu lub pozostatych kosztéw operacyjnych na

nabycia materiatéw

wynik finansowy.

pozostate koszty operacyjne, do ktérych |Ma 2

zalicza sie w szczegdlnosci kary, odpisane

przedawnione, umorzone i niesciggalne
naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego oraz

| nieodptatnie przekazane $rodki

|obrotowe

zwiekszen badZ zmniejszen stanu Ma 5
produktow (w tym takze rozliczen lub 490
miedzyokresowych kosztow)

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Konto 770 - ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujgcych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogéinym ryzykiem jej

prowadzenia.

wn (-) Ma(+)

korekty (zmniejszenia) uprzednio |Ma |Wn przyznane lub otrzymane

zaksiegowanych zyskéw nadzwyczajnych |,2” [,2” odszkodowania dotyczace zdarzen
,1” losowych

przeniesienie na dzien bilansowy zyski Ma

nadzwyczajne 860

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.
Konto 771 - ,,Straty nadzwyczajne"

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej

prowadzenia.

Wn(+) Ma (-)
poniesione straty nadzwyczajne, a w 310 310 korekty (zmniejszenia) strat
szczegoblnosci szkody spowodowane ,0" 0”7 nadzwyczajnych

zdarzeniami trudnymi do przewidzenia,

nastepujgcymi poza dziatalno$cia

operacyjna jednostki i niezwigzanymi z

og6lnym ryzykiem jej prowadzenia

1
Wn 860 przeniesienie na dzien bilansowy strat ‘
nadzwyczajne i

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.
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Zespét 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychoddéw.
Konto 800 - ,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki. Na stronie Wn konta

800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1)przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2)przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 222;

3)rdznice z aktualizacji srodkow trwatych;

4)wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegbinosci:

1)przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2)przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 223;

3)réznice z aktualizacji $rodkéw trwatych;

4)nieodptatne otrzymanie srodkdw trwatych i inwestycji;

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich

zmniejszenie lub rozwigzanie.
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Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczert miedzyokresowych
przychoddw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego
lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia

stanu:

1)rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2)rozliczers miedzyokresowych przychoddw z poszczegdinych tytutdw oraz przyczyn ich zwiekszen i
zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywacd saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczeh miedzyokresowych

przychodow.
Konto 851 - ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszert zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki majgtkowe
ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i
przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 85 1 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1.stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug
7rédet zwiekszen i kierunkow zmniejszen;

2.wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1.poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
2.zmniejszef stanu produktéw oraz rozliczert miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;

3.wartosci sprzedanych materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

4.kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761 ;
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5.strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koficu roku chrotowego sume:

1.uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczegdinymi kontami zespotu 7;

2.zwiekszen stanu produktow oraz rozliczeri miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490;

3.zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia

sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budietowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu; wartos¢ planu
niezrealizowanego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdétowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym
roku budzetowym;

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkdéw, czyli warto$¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym. Ewidencja szczegbtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu wydatkéw wydzielonego rachunku bankowego

dochoddéw w zwigzku z art. 223 ustawy o finansach publicznych.
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Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajgcych wydatkow, ktére majg byé zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obciazajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajgcych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkdéw lat przysztych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 999 jest prowadzona wediug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z

wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw

budzetowych lat przysziych.

Pozostate zasady funkcjonowania kont nie ujete w planie przyjmuje sie z komentarza do planu kont
Marii Augustowskiej, Rozporzadzenie z dnia 13 wrzesnia 2017r. Ministra Rozwoju i Finanséw w
sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budietowych, paristwowych
funduszy celowych oraz paistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 poz.342); Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie

sprawozdawczoéci budzetowej z dnia 11 stycznia 2022 r. (Dz.U. z 2022 r. poz. 144)
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Zatacznik nr 4

do zarzadzenia nr 656/2023

Wdjta Gminy Godziesze Wielkie
’ z dnia 04.01.2023r.

Wykaz ksiag rachunkowych z wykazem zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich

funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych

1.Jednostki oéwiatowe prowadzg ksiegi przy uzyciu komputera klasy PC, korzystajac z programow

opracowanych przez firme Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j.

2. Oprogramowanie stanowi wtasno$¢ Urzedu Gminy w Godzieszach Wielkich i stuzy do prowadzenia

rozliczen finansowo-ksiegowych.

3.Ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy zastosowaniu technik komputerowych, poczawszy od
dnia 01.01.2012 r, za pomocy Zintegrowanego Systemu Informatycznego Dla Administracji
produkcji firmy U.L. INFO-SYSTEM, ktdry to system obejmuje:

a) Program Finansowo — ksiggowy -"Ksiegowos$¢ budzetowa i plan”,

b) Program Srodki Trwate InterBase- Pakiet dla Administracj

c) Program Kadry — Ptlace.

4.Program Finansowo- ksiegowy "Ksiegowos¢ budzetowa i plan” stuzy do prowadzenia petnej
ksiegowosci i sprawozdawczo$ci. Obejmuje plan kont, oznaczanie kont, ewidencje na kontach,

analize zapisdw ksiegowych, numeracje pozycji ksiggowych.

5.Program Srodki Trwafe InterBase- Pakiet dla Administracji stuzy do prowadzenia ewidencji
érodkéw trwatych, naliczania umorzen oraz przeprowadzania inwentaryzacji. Wykaz zbioréw
tworzacych ksiegi rachunkowe obejmuje pliki zawierajgce kartoteke srodkdéw trwatych,
kartoteke naliczen umorzeri. Dla kazdej z kartotek moina uzyskaé wiele zestawien

pozwalajgcych sledzic ich stan oraz zmiany.

6.Program Kadry i Ptace przeznaczony jest do prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczaniem
wynagrodzen os6b zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umoéw zlecenia i o dzieto. Jego

podstawowym zadaniem jest przetwarzanie danych wplywajacych na ostateczna wysokos¢
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wyptaconych wynagrodzen, podatkéw, sktadek ZUS | innych Swiadczeri. Na koniec miesiaca
program generuje listy ptac. Zadaniem systemu jest prowadzenie kartoteki wynagrodzen

pracownikow.

7.Programy sa aktualizowane przez firme na biezaco i zawierajg opisy zmian.

8.0programowania obejmujg odpowiednie zbiory zapiséw opartych na dowodach ksiegowych,
w porzadku chronologicznym i systematycznym, zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w

rachunkowosci potwierdzone odwiadczeniem zfozonym przez firme.

9.Dokumentacja opisujgca poszczegdline programy uzytkownika zawiera klauzulg, ze jest

zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci.

10.Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomocg w/w systemu zapewniajg automatyczna
kontrole ciggtosci zapiséw oraz przenoszenia obrotdw i sald. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na
poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na |l stycznia, a zamyka na dziefi koriczacy rok obrotowy,
tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje w
ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy. Zamkniecie
roku polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w

zbiorach tworzgcych zamkniecie ksiegi.

11.Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisoéw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
a)dziennik
b)ksiege gtéwng,

c)ksiegi pomocnicze,

d)zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiegi pomocniczej, - wykaz aktywow i

pasywow (inwentarz).

12.Ksiegi rachunkowe sg trwale oznaczone, prowadzone w jezyku i walucie polskiej,

przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

13.Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu w postaci zapisu,

kazde zdarzenie gospodarcze, ktdre nastgpito w danym okresie sprawozdawczym.
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14 Ksiegi rachunkowe podlegajg wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie ksiagg rachunkowych na inny komputerowy
noénik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informaciji, przez czas nie krétszy od wymagalnego
przechowywania ksigg rachunkowych. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skfadajg sie
z automatycznie numerowanych stron. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie
zestawienia sald wszystkich kont ksigg pomocniczych a na dziert inwentaryzacji — zestawienia

sald inwentaryzowanej grupy skiadnikow aktywow.

15.Ksiega gtdéwna prowadzona jest w sposéb gwarantujgcy zasade podwojnego zapisu, zasade
systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktdre ujmowane sa w terminie zapfaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi
gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec
miesigca, zestawienie obrotow i sald, zawierajgce symbole i nazwy kont, salda kont na dzien
otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku
obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, sume sald na dzien otwarcia ksiag
rachunkowych, obrotdéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego

oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

16.Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpilty w danym okresie
sprawozdawczym, prowadzony jest w spos6b umotliwiajgcy uzgodnienie jego obrotéw z
obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gidwnej. Zapisy dziennika sg kolejno
numerowane a sumy zapisow liczone w sposob ciagly. Sposéb zapiséw w dzienniku umozliwia

ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

17.Ksiegi pomocnicze to tzw. Konta analityczne, stanowiace zapisy bedgce uszczegétowieniem
i uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gtownej. Prowadzone sg w ujgci systematycznym, jako
wyodrebniony system ksiag, kartotek, komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i

zapisami na kontach ksiegi gtéwnej.

18.Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla srodkéw trwatych, rozrachunkéw

z kontrahentami, rozrachunkéw z pracownikami, w tym imienng ewidencje wynagrodzen

1d: 2D7F5 13F-4462-4C3D-91CB-5F3778E8C014. Podpisany Strona 3



pracownikéw zapewniajgcg uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia, operacji

zakupdw, operacji gotéwkowych innych istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywodw.

19. Konta pozabilansowe sg kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wptywajg na zmiane
stanu sktadnikow aktywow i pasywow. Petnig one wytgcznie funkcje informacyjno -kontrolna.

Na kontach tych obowigzuje zapis jednostronny.
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Zatacznik nr 5

do zarzadzenia nr 656/2023
Waéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 04.01.2023r.

Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowoddw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow

1. Bezpieczna informacja komputerowa to taka, ktéra jest chroniona przed nieupowaznionym
odczytem i modyfikacjg (tj. polegajaca na poufnosci i integralnosci) oraz, ktéra jest dostepna i

wiarygodna dla uprawnionego uzytkownika (tj. polegajgca na dostepnosci i spéjnosci).

2. Poufnoéé informacji komputerowe]j polega na ochronie informacji komputerowej, ochronie
danych itp. przed nieuprawnionym dostepem. Natomiast integralnos¢ to odpornos¢ informacji
na nieuprawniong modyfikacje. Z kolei dostepnos$é, polega na nieograniczonej mozliwosci
korzystania przez uprawnionych uzytkownikéw. Spéjno$¢ oznacza koniecznos$¢ spetnienia przez

system komputerowy warunkow okreslajacych zaleznosci strukturalne jej sktadowych.

3. Nalezy chroni¢ wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, sprzet, zasoby
administracyjne, fizyczne, wystepujace w systemie informatycznym fub dziatalnosci

informatycznej.

4. System informatyczny spetnia kryteria: poufnosci, integralnodci, dostepnosci, rozliczalnodci,
autentycznosci i niezawodnosci. Kryterium poufnosci polega na ochronie przed ujawnieniem
informacji nieuprawnionemu odbiorcy. Kryterium integralnosci tj. ochrona przed modyfikacja
lub znieksztafceniem aktywdw przez osobe nieuprawniong. Kryterium dostepnosci polega na
zagwarantowaniu uprawnionego dostepu do informacji przy zachowaniu okreslonych rygoréw
czasowych. Kryterium rozliczalnosci to okresdlenie i weryfikowanie odpowiedzialnodci za
dziatania, ustugi i funkcje realizowane za posrednictwem systemu. Kryterium autentycznosci to
mozliwo$é weryfikacji tozsamosci podmiotéw lub prawdziwosci aktywdw systemu. Kryterium

niezawodnosci to gwarancja odpowiedniego zachowania sie systemu i otrzymanych wynikdw.

5. Do najwazniejszych zagrozen, naleza:
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a) przechwycenie informacji — naruszenie poufnosci,
b) modyfikacja informacji — naruszenie integralnosci,
¢) zniszczenie informacji — naruszenie dostepnosci,

d) blokowanie dostepu do informacji — naruszenie dostepnosci

6. Klasyfikacja powyzszych zagrozen:

1.. Ze wzgledu na zrédto zagrozenia na:
a) wewnetrzne
b) zewnetrzne

2. Ze wzgledu na celowos¢ dziafan na:
a) przypadkowe
b) celowe

3. Ze wzgledu na rodzaj zagrozenia na:
a) programowe

b) sprzetowe

7. Pierwszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasta przy rozpoczeciu pracy
z komputerem. Hasto to nie powinno by¢ zbyt proste: zawiera osiem znakdw, jednoczesnie mate
i wielkie litery czy liczby, nie mozna go znalez¢ w stowniku. Hasto to powinno by¢ zmieniane raz
w miesigcu. Nawet przy krétkim odejsciu uzytkownika komputera, komputer powinien by¢
zablokowany i wymagac¢ ponownego wpisania hasta; mozna to zrobi¢ przy pomocy zwyktego

wygaszacza ekranu. Hasto to chroni dane znajdujace sie na komputerze.

8. Podobna procedure stosuje sie przy pracy z siecig komputerowa; uzytkownik wchodzac do sieci
podaje nazwe swojego konta i hasto; dopiero po podaniu prawidiowego hasta moze zaczgé
pracowad w sieci. Hasto to chroni dane przechowywane w sieci, w tym takze zawarto$¢ skrzynki

poczty elektronicznej.

9. Hasta moga by¢ rowniez stosowane na nizszych poziomach - opatrzone hastem mogg by¢
pojedyncze pliki zawierajgce dane, takie jak arkusze kalkulacyjne z planami finansowymi czy bazy

z danymi osobowymi.
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10. By hasto mogto by¢ skuteczne, musi by¢ tajne - nie mozna ich nikomu podawaé, czy zapisywacw

tatwych do znalezienia miejscach.

11. W sieciach komputerowych dane zabezpieczane sg rowniez przez prawa dostepu, pozwalajace

na dostep do okreslonych czesci sieci tylko niektédrym grupom uzytkownikdw.

12. Sie¢ komputerowg urzedu przed innymi sieciami, w tym szczegélnie przed internetem, chroni
system okreslany jako firewall (dostownie - "zapora przed ogniem"). Jest to system sktadajacy sie
ze sprzetu i oprogramowania komputerowego, ktdry chroni sie¢ komputerowg przed dostepem

0s6b do tego nie powotanych.

13. Dane przesytane w sieci czy przechowywane w plikach sg zaszyfrowane.

14. Dla zapewnienia ochrony danych przed wirusami, czy tez awarig sprzetu sporzadza sie kopie

zapasowe.

15. Przed wirusami chronig programy antywirusowe, ktére nalezy aktualizowad dwa razy w tygodniu.

16. Mechanizm zabezpieczajgce przed atakami to dziatanie stuzgce do wykrywania, zapobiegania i
likwidowania skutkow ataku. Mozemy rozrdzni¢ nastepujace mechanizmy zabezpieczajgce:
a) szyfrowanie wiadomosci (kryptografia)
b) uwierzytelnianie informacji (podpisy cyfrowe)
¢) ochrona antywirusowa {oprogramowanie antywirusowe)

d) identyfikacja i uwierzytelniane oséb uprawnionych (hasta i loginy)

17. Przed zagrozeniami fizycznymi tj. brakiem pradu, przepieciami stosuje sie zasilacze awaryjne

UPS'y, listwy przeciwprzepieciowe.

18. System ochrony dowoddéw ksiegowych i innych dokumentéw stanowi system zabezpieczen
fizycznych, na ktdre sktadaja sie:
a) drzwiz zamontowanymi zamkami patentowymi,

b) szafy drewniane i kartotekowe z zamkami
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c) system alarmowy (np. z czujnikami ruchu)

19. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie. Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie

okredleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koricowych lat i koricowych numerdw w zbiorze.

20. Z wytaczeniem dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majgtkowych do nieruchomosci, list
ptac, powierzenia odpowiedzialnosci za sktadniki aktywow, znaczacych uméw i innych waznych
dokumentéw okredlonych przez kierownika jednostki, po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego tres¢ dowoddw ksiegowych moze by¢ przeniesiona na nosniki danych, pozwalajgce
zachowaé w trwate] postaci zawartos¢ dowodoéw. Warunkiem stosowania tej metody
przechowywania danych jest posiadanie urzadzen pozwalajgcych na odtworzenie dowodéw w

postaci wydruku, o ile inne przepisy nie stanowig inaczej.

21. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje przyjetych
zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym réwniez
sprawozdanie z dziatalno$ci jednostki, przechowuje sie odpowiednio w sposéb okreslony w ust.

20.

22. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci:
a) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,
b) poza siedziba zarzadu (oddziatu) jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw, chyba ze odrebne

przepisy stanowia inaczej.
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Zatgcznik nr 6

do zarzadzenia nr 656/2023
Waéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 04.01.2023r.

Instrukcja obstugi i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

1.Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy dokument Swiadczacy o przesztych lub przysztych

czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

2.W odréznieniu od ogdinego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio
opracowanych dokumentdw, ktére stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i
podlegajg ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw

ksiegowych.

3.Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej: '

a)okreslenie rodzaju dowodu,

b)okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

c)opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreélona takze w jednostkach naturalnych,

d)date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu,

e)podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skfadniki majgtkowe,
f)stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz sposcbu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

ginumer identyfikacyjny dowodu,

h)dowody ksiegowe przygotowywane do ksiegowosci sg przechowywane w segregatorze i
numerowane sg w sposéb ciagly poczawszy od poczatku kazdego roku obrotowego

i)podpisy sprawdzajgcych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, 9) podpisy

zatwierdzajgcych dowdd do realizacji.

4.Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik

przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

Id: 2D7F513F-4462-4C3D-91CB-5F3778E8C014. Podpisany Strona 1



5.Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

6.Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze

stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

7.Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen [ub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki

oraz zfozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

8. Dowody ksiegowe dzielimy na:
a)zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdw,
b)zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c)wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki

9.Podstawg zapisdw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a)zbiorcze — stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddw ksiegowych, ktére muszg byé w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b)korygujgce poprzednie zapisy,

c)zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiggowego

d)rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

10.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddw
ksiegowych, dyrektor zaktadu moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg
ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze
to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane

podatkiem od towardw i ustug oraz skup metali niezaleznych od ludnosci.

11. Dowodami bankowymi sa:
a)bankowy dowod wptaty,
b) polecenie przelewu,

¢) wyciag z rachunku bankowego.
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12.Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw bankowych:

a)dokumenty te nalezy wypetnia¢ zgodnie z trescig rubryk wiasciwych formularzy w sposob staranny,
czytelny, trwaty,

b)tresc zapiséw nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek inny sposéb,
c)poszczegdlne odcinki wystawiane przebitkowo muszg brzmiec jednakowo,

d)podpisy na dokumentach nalezy sktadac zgodnie ze wzorami podpiséw ztozonymi w banku,

e) odbitka stempla firmowego powinna by¢ zgodna ze wzorem stempla zamieszczonego na karcie

wzoréw podpisdw.

13.Dowéd wptaty stuzy do dokonywania wptat na rachunek wtasny lub obcy do banku.

14.Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej rachunku
okreslong kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowigzan z tytufu

wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysokos¢ zobowigzania.

15.Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy zaptacie

fub polecenie zaptaty. Polecenie przelewu dokonuje sie drogg elektroniczna.

16.Wyciagi bankowe pobierane sg przez pracownika ksiegowosci za pomocg bankowodci internetowej

i przekazywane z-cy gtéwnemu ksieggowemu.

17.Rozliczenia gotdwkowe mogg by¢ prowadzone przez pieniezny przekaz bankowy na wskazano

konto osoby dokonujacej ptatnosci.

18.Za rozliczenia gotéwkowe uwaza sie wptyw na rachunek bankowy wierzyciela.

19.Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sg listy ptac sporzadzane za

pomocy programu komputerowo i zatwierdzane przez z-ce gtéwnego ksiggowego i dyrektora szkoty.

20.Dokumentami Zrédtowymi do sporzgdzania listy ptac sa: umowa o prace, umowa zlecenia, karty
ewidencji czasu pracy, miesieczne rozliczenie godzin ponadwymiarowych zatwierdzone przez

dyrektora, pisma dyrektora o zmianie sktadnikéw wynagrodzenia, przyznaniu premii, nagrod itp.
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21.Umowe o prace sporzadza sie w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika i do akt

osobowych .Referat o$wiaty otrzymuje potwierdzong kserokopie umowy znajdujgca sie w aktach.

22.Na prace doraZng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary,
zawiera sie umowe na prace zlecong. (umowa zlecenia). Umowe zlecenia sporzadza sie w 2

egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat — dla zleceniobiorcy oraz kopia — dla zleceniodawcy.
23.Umowe zlecenia podpisuja zleceniobiorca i kierownik jednostki jako przedstawiciel zleceniodawcy.

24.Po wykonaniu pracy zleceniobiorca przedstawia zleceniodawcy rachunek, ktéry powinien

odpowiadaé warunkom oraz podlegac kontroli w ogéinie obowigzujgcym trybie.

25.Listy pfac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:nazwisko i imie pracownika; okres, za
jaki obliczono wynagrodzenie; kwote zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych; kwotg
potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty, kwote wynagrodzenia netto oraz wynagrodzenia

brutto; fgczng kwote do wyptaty.

26.W listach dopuszczalne sg potrgcenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw
egzekucyjnych oraz dokonywanie innych potracen na podstawie Kodeksu pracy. Pozostate potrgcenia

moga by¢ dokonywane wytgcznie za zgodg pracownika wyrazona na pismie.

27.listy ptac powinny by¢ podpisane przez z-ce gtéwnego ksiegowego jako osobe dokonujace]j podziatu
klasyfikacji budzetowej oraz osobe dokonujgcej wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym,
pracownika do spraw ptacowo-ubezpieczeniowych pod pieczecig sprawdzajgcego liste ptac oraz pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz dyrektora jako zatwierdzajgcego. Do wyptaty i dokonujgcego

sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.

28.Wyptaty wynagrodzen wzglednie innych naleznosci dokonuje sie przelewem na osobiste konta

pracownikéw po wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposéb wyptaty wynagrodzenia.

29.Poszczegblni pracownicy referatu o$wiaty odpowiadajg materialnie i stuzbowo za prawidiowe i

terminowe przeprowadzenie wypftat.

Id: 2D7F513F-4462-4C3D-91CB-5F3778E8CO14. Podpisany Strona 4




Lo

30.Tredé i forma faktur i rachunkdéw muszg by¢ zgodne z ustawa o rachunkowodci oraz z ustawg o

podatku od towaréw i ustug oraz o podatku akcyzowym.

31.Dokumentami potwierdzajgcymi zakup towardw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkéw z

dostawcami sg rachunki, faktury, umowsy, faktury przestane internetowo.

32.Szczegblnym rodzajem dokumentu wiasnego jest polecenie ksiggowania — PK. Polecenie
ksiegowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapisow ksiegowych, ktére nie moga by¢
udokumentowane ani dokumentem wewnetrznym, ani zewnetrznym albo gdy chodzi o zebranie

danych z réznych dokumentéw dla sporzadzenia zapisu zbiorczego.

33.W sprawdzaniu dokumentdéw bierze udziat szereg wtasciwych komérek lub stanowisk pracy, na
skutek czego zachodzi koniecznosé przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdinymi komdrkami

lub stanowiskami pracy.

34.W wyiej omdwiony sposdb powstaje obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dokumentdw od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i

przekazywania do zaksiegowania.

35.Poszczegdlne dokumenty maja roine drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg drogg. W tym celu nalezy stosowac
nastepujace zasady:

a)przekazywaé dokumenty tylko do tych komarek, ktdre istotnie korzystaja z zawartych w nich danych
i sg kompletne do ich sprawdzenia,

b)przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu sie pracy ewidencyjnej,

c)dazyé do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiedzialne komorki.
36.0bieg dokumentéw ksiegowych w jednostce jest Scisle zwigzany ze struktura organizacyjna.

37.0bieg dokumentdw ksiegowych odbywa sie kolejno przez nastepujace komérki organizacyjne:
a)sekretariat szkolny — gdzie podlega wpisowi do rejestru zakupdw, jezeli dotyczy zakupdw
sktadnikéw majatku lub ustug,

b)kierownik jednostki {dyrektor), ktéry dokonuje kontroli merytorycznej,
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c)ksiegowos¢ — gdzie dokument podlega kontroli formalnej i rachunkowej, dekretacji i ewidencji
ksiegowej.
d)kierownik jednostki (dyrektor), ktéry zatwierdza dowody ksiegowe do wyplaty, jednoczesnie

akceptujac dokument do zaksiegowania.

38.Kontrola dowoddw musi by¢ przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji ksiggowej.

39.Sprawdzenie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu
zgodnosci z planem, umowag, zleceniem lub zamdwieniem, zgodnosci cen z obowigzujgcymi cennikami,
taryfami lub przepisami, zgodnosci danych cyfrowych dotyczacych ilosci jednostek wzglednie zakreséw

rzeczowych zleconych robét, ustug.

40.Kontrole pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym potwierdzajg dokonujace jej
osoby wtasnorecznymi podpisami wraz z datg dokonania kontroli na pieczeci umieszczanej na

dokumencie, ktorej wzdr przedstawiono w dziale 7, tegoz zarzadzenia.

41.Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego musi by¢ przeprowadzona niezwtocznie po otrzymaniu

dowodu.

42 .Pracownik sekretariatu umieszcza réwniez piecze¢ informujacg o rodzaju zakupu zgodnie z ustawg

Prawo zamodwien publicznych.

43.Kontrola formalno — rachunkowa tych dowoddw polega na zbadaniu:
a) Czy poszczegblne dowody odpowiadajg przepisom
finansowym,
b) czy dowody sg kompletne,
c) czy dowody sg zupetne, tzn. czy zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia majg stuzy¢,
d) czy na podstawie podanych w dowodach cen i stawek jednostkowych obliczono prawidtowo
kwoty i sumy ogdlne,

e) czy tytut wydatku i konta kosztéw zostaty podane prawidfowo.

44.W przypadku stwierdzenia, ze dowody ksiegowe nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdéci¢ do

wtasciwej komérki w celu uzupetnienia.
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45.Dowody ksiegowe przed ich zaptatg (przelewy) i zaksiegowaniem musza by¢ zatwierdzone przez

kierownika jednostki.

46.Podstawg ksiegowania sg oryginaty dowoddw ksiegowych.

47.Na podstawie zatwierdzonych dowoddéw ksiegowych z-ca gtéwnego ksiegowego dokonuje zapfaty
zobowiazan, wzglednie $ciggnigcia naleznosci. O sposobie zapfaty nalezy na dowodach ksiggowych

umieszcza¢ odpowiednig adnotacje.

48.Dekretacjg okresla sie ogbt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy: segregacja dokumentéw, sprawdzenie prawidtowosci

dokumentoéw, wiagciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

49.Segregacja dokumentéw polega na :

a)wytaczeniu z ogdtu dokumentéw naptywajacych do sekretariatu tych dokumentow, ktére
nie podlegaja ksiegowaniu,

b)podziale dowoddw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdinymi rejestrami,

¢) kontroli kompletnoéci dokumentéw na oznaczony okres.

50.Wtasciwa dekretacja dowoddéw ksiegowych polega na:

a)nadaniu dowodom numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

b)umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowdd

zaksiegowany,

c) okreéleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, 4) podpisaniu przez-ce

gtownego ksiegowego.

51.Ksiegowania dotyczace obrotu srodkami trwatymi sg dokonywane na podstawie dowoddw
przychodowych rozchodowych, takich jak: przyjecie srodka trwatego - OT, pr;yjqcie/przekazanie

$rodka trwatego — PT, likwidacja srodka trwatego — LT.

52.Likwidacja, czyli wycofanie $rodka trwatego z uzytkowania, moze wynikac ze sprzedazy, zniszczenia,

kradziezy, zuzycia lub nieoptacalnosci jego dalszej eksploatacji.
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53.Udokumentowaniem likwidacji $rodka trwatego jest dowdd “LT”, do ktérego nalezy dotaczyé w
razie kradziezy zawiadomienie o kradziezy pokwitowane przez policje, w przypadku zniszczenia,
zuzycia lub nieopfacalnosci jego dalszej eksploatacji — sporzadzony komisyjnie protokét. Protokot

powinien zawieraé: przyczyne likwidacji, zatwierdzenie przez dyrektora szkoty.
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Zatacznik nr 7

do zarzadzenia nr 656/2023
Woéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 04.01.2023r.

Stosowane adnotacje na dowodach ksiegowych.
1. Sprawdzenia dokumentdéw pod wzgledem merytorycznym dokonuje Dyrektor, Dokonanie
sprawdzenia pod -wzgledem merytorycznym winno byé stwierdzone na dowodzie przez

umieszczenie i podpisanie klauzuli:
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Podpis i pieczqtka imienna

2. Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdza z-ca gtéwnego ksiegowego lub
upowaznieni pracownicy. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega
na zbadaniu:
a) czy poszczegblne dowody odpowiadajg postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci
b) czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zataczniki,
c) czy dowody sg zupetne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla
ktérych udowodnienia majg stuzy¢,
d) czy nie zawieraja bfedéw arytmetycznych,
e)czy zawiera adnotacje udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie z prawem zaméwien publicznych,
f) Jezy dowéd zostat wpisany do rejestru udzielonych zaméwied publicznych. W przypadku
stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupetnienia.
Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie
nastepujgcej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym

3.Na fakturach / rachunkach Z-ca Gtéwnego Ksiegowego umieszcza adnotacje o zgodnosci operacji

gospodarczych i finansowych z ustawg o finansach publicznych:
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Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci

dokumentow.

Godziesze Wielkie, dnia..............

4.Na fakturach / rachunkach umieszcza sie adnotacje pieczeci dekretacji w zakresie klasyfikacji

budzetowej i zakresie planu kont:

KONTO SYMBOL KWOTA 2t | KONTO
Wn PODZIALKI gr Ma
KLASYFIKACI!

RAZEM

‘ Potrgcenia
| |
I Do wypftaty

zwrotu

Stownie... . ..o

4.Na dowodzie stosuje sie adnotacje o zatwierdzeniu dokumentu do wypfaty ktéry podpisuje

kierownik jednostki po przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:
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Dnia i podpis kierownika

5.Na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty, pracownicy ksiegowosci po dokonaniu zaptaty,

wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg klauzule:

Zaptacono

gotéwkq /przelewem

6.Na dowodzie stosuje sie adnotacje, ze wydatek zrealizowano zgodnie z ustawg Prawo zamdwieni

publicznych, ktéry podpisuje kierownik jednostki po przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Wydatek zrealizowano zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych z dnia 29.01.2004r.

7.Na dowodzie stosuje sie adnotacje , ze dowdd zostat zaksiegowany na poszczegdlnych kontach

wigcznie z datg ksiegowania i podpisem osoby ksiegujacej.

Vo] I o[ I [o 1oy A

Whn Ma

Data i podpis
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Zatgcznik nr 8

do zarzadzenia nr 656/2023
Waéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 04.01.2023r.

Przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji.

1. ZASADY OGOLNE

1.Inwentaryzacjg nazywamy zespot czynnosci, ktdrych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu

$rodkéw gospodarczych (rzeczowych i pienieznych - aktywow i pasywow) szkoty na okreslony dzien.

Celem inwentaryzacji jest poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym, aby

prezentowane w bilansie sktadniki oraz wynik finansowy c')'dzwierciedlafy rzeczywistg ich warto$é.

Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu aktywdw i paséw pozwala na:
-doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a
tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

-rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

-wykrycie zmian jako$ciowych powstatych podczas sktadowania,

-dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci-sktadnikéw majgtkowych szkoty -dokonanie zmiany
oséb odpowiedzialnych za sktadniki majgtkowe np. w razie zwolnienia lub diugotrwatej choroby
osoby materialnie odpowiedzialnej,

-przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkiem szkoty

Rzeczywisty stan aktywdw i pasywdw ustala sie w drodze inwentaryzacji polegajgcej na:

-spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pienigznych skfadnikow
majatkowych, ktérymi dysponuje jednostka zaréwno zaewidencjonowanych, jak tez nie objetych
ewidencja ksiegowa bez wzgledu na to, czy skifadniki te s w uzyciu czy tez nie,

-weryfikacji prawidtowosci wynikajgcego z ksigg rachunkowych stanu innych aktywdw i pasywow,
poréwnanie go z odpowiednimi dokumentami,

-czynno$ci okreslone w podpunkcie a) wykonuje komisja inwentaryzacyjna natomiast czynnosci
zwigzane z powotaniem komisji inwentaryzacyjnej wykonuje na wniosek z-cy gf. Ksiggowego -
Dyrektor, -inwentaryzacja skfadnikow majgtkowych bedzie przeprowadzona metodg petnej
inwentaryzacji okresowe]j polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dziert inwentaryzacji

wszystkich sktadnikow aktywdw i pasywéw,

-za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych odpowiedzialnym jest

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.
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Zgodnie z ustawa inwentaryzacje przeprowadzi¢ nalezy na koniec kazdego roku obrotowego, ktory

wyznacza jego ostatni dzien.

RODZAJE INWENTARYZACJI SKLADNIKOW MAJATKU 1 ZAKRES ICH STOSOWANIA, TERMINY
PROWADZENIA INWENTARYZACII.

1. CEL, ZASADY 1 FORMY INWENTARYZACJI:
Celem inwentaryzacji, bedacej jedng z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie na okreslong date
rzeczywistego stanu sktadnikéw majatku, pozostajgcych na stanie szkoty. Za cato$¢ przeprowadzenia

inwentaryzacji odpowiada Dyrektor.

WYNIKI INWENTARYZAC]I POWINNY:

1lumozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

2)zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realnosci danych ekonomicznych,

3)umozliwi¢ rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

4)zapewni¢ mozliwos¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtkowych,

5) stworzyé warunki do usprawnienia gospodarki majgtkiem poprzez przeciwdziatanie ujawnionym
przejawom niegospodarnosci i marnotrawstwa. Nalezy podkresli¢, ze przyczynami niegospodarnosci
sg: powstanie i gromadzenie zbednych i nadmiernych zapaséw, niewfasciwe obchodzenie sie z

materiatami, naruszenie wiasnosci mienia szkoty

Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia rzeczywistego stanu skfadnikow
majatku, gdy w toku jego prowadzenia bedg przestrzegane nastepujgce zasady:
a) zasada uniwersalna polegajagca na zastosowaniu przepisdéw prawa oraz dobieraniu do
zespotdw spisowych tylko oséb fachowych,
b) zasada terminowosci i czestotliwosci - polegajaca na przeprowadzeniu inwentaryzacji wedtug
okre$lonego planu i czestotliwosci: wymaganej ustawag rachunkowosci, zapewniajgcego
bezkolizyjng inwentaryzacje majatku w danym czasie.

c) zasada ekonomii - majgca na celu minimalizowanie czasu trwania inwentaryzacji.

d) zasada doktadnosci - ustalenie rzeczywistego stanu inwentaryzowanych aktywow i pasywoéw

wymaga dokiadnosci we wszystkich czynnosciach, tak aby kornicowy wynik nie budzit zastrzezen.
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¢) zasada ograniczonego zaufania - winna by¢ stosowana w stosunku do wszystkich osdb

materialnie odpowiedzialnych,

f) zasada kolejnych czynnosci - okreslajgca kolejnosé prac w czasie inwentaryzacji, co przyczynia

sie do usprawnienia spisu i skrécenia czasu jego trwania.

g) zasada komisyjnosci (zespotowosci) - nakazujaca zaangazowanie w komisji spisowej zespotu
dwéch lub trzech oséb, a nie jednej osoby; zwieksza to wiarygodnos¢ i niepodwazalnosé takich
spisow.

h) zasada uczestnictwa osoby materialnie odpowiedzialnej nieobecnoé¢ osoby materialnie
odpowiedzialnej podczas spisu z natury uniemozliwia potraktowanie spisu z natury jako
podstawy do rozliczenia danej osoby z powierzonego majatku. Jedynie w wyjgtkowych,
uzasadnionych przypadkach {np. dtugotrwata chorcba) moina przeprowadzi¢ remanent pod jej
nieobecno$é, nawet jednak wowczas dang osobe powinna zastapi¢ inna osoba zainteresowana
(poreczyciel lub zyrant) albo zaufana, np. kto$ z rodziny. W takiej sytuacji komisja powinna liczy¢
wiecej osdb - minimum 3.

i) zasada zaskoczenia - polegajaca na zarzadzeniu przeprowadzenia spisow z natury w
momencie nieoczekiwanym. Szczegdlnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotdwki w
kasie, a takze wobec oséb materialnie odpowiedzialnych, do ktérych istnieje ograniczone
zaufanie.

j) zasada kompleksowosci i kompletnosci - polegajaca na objeciu inwentaryzacjg wszystkich
sktadnikdw majatkowych, objetych ewidencja bilansows, jak i nieobjetych ewidencjg a bedacych
na stanie wszystkich aktywdw i pasywdw. Stosowana jest w czasie inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczych oraz w zwigzku ze zmiang formy witasnosci lub przy prywatyzacji i przeksztatceniach

wiasnosciowych.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidtowych wynikéw inwentaryzacji,
dlatego te:z trzeba starannie przygotowad skfadniki majatku do spisu z natury i zapewni¢
odpowiednig organizacje komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie podczas prowadzenia spisu z
natury w sposdb petny i rzetelny tych zasad moie spowodowaé, ze wynik spisu nie bé,dzie
odzwierciedlat rzeczywistego stanu majatku Nieprawidtowo przeprowadzony spis z natury
sktadnikéw majgtku moze by¢ przyczyna marnotrawstwa czasu wysitku pracownikéw szkoty oraz

straty srodkdw pienieznych przeznaczonych na jego przeprowadzenie.
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Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu powyzszych zasad umozliwia wykrycie zapaséw zbednych:

-petnowartosciowych,
-matowartosciowych,
-bezwartosciowych,
-dokonanie aktualnej wyceny sktadnikéw stanowigcych majgtek szkoty

Rzeczywisty stan sktadnikéw majatku szkoty ustala sie na podstawie inwentaryzacji, ktéra moze
wystepowaé w formie: spisu z natury, w drodze potwierdzenia sald, weryfikacji stanéw

ewidencyjnych.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujeciu w arkuszach spisu rzeczywistego
stanu sktadnikéw majatkowych. Metoda uzgodnienia sald polega na dwustronnym potwierdzeniu
zgodnosci standw ksiegowych aktywow i pasywow miedzy kontrahentami, tj. miedzy wierzycielami i
dtuznikami. Inwentaryzacja sktadnikdw majgtku, ktdérych stan rzeczywisty ustala sie w formie
weryfikacji ich stanu ewidencyjnego polegajgca na poréwnaniu go z odpowiednimi dowodami oraz
na rozliczeniu ewentualnych rdznic. Istnieje obowigzek inwentaryzowania ta metodg naleznosci i
zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych.

Przyijmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwos$¢ jej przeprowadzenia mozna
wyrdzni¢ inwentaryzacje: systematyczna, okolicznosciowa, doraing, czesciowg, zdawczo-odbiorcza.
Inwentaryzacja systematyczna, ktdrg mozna pordéwnal z inwentaryzacja okresowa polega na
okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu sktadnikéw majgtkowych.

Przeprowadza sie jg zwykle na $cisle okreslony dzien, przewaznie w powigzaniu z terminem

sporzgdzania okresowych sprawozdan finansowych.

Inwentaryzacja okolicznosciowa zwana réwniez jednorazowg przeprowadza sie w przypadku
nieprzewidzianych okolicznosci, z zaistnieniem ktérych wigze sie koniecznoéé¢ ustalenia poprzez spis z

natury rzeczywistego stanu sktadnikéw majgtkow.

Inwentaryzacji doraznej dokonuje sie z polecenia Dyrektora na wniosek z-cy gi. ksiegowego lub
innych pracownikéw funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke finansowg, w celu ustalenia

rzeczywistego stanu niektérych sktadnikdw majgtkowych lub w wypadku wyrywkowej kontroli oséb
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materialnie odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelnosci gospodarowania powierzonym im
mieniem. Inwentaryzacja cze$ciowa obejmuje, niektére tylko rzeczowe skiadniki majgtkowe
znajdujgce sie w niektorych jednostkach organizacyjnych gminy. Zakres tej inwentaryzacji

odpowiada inwentaryzacji metoda wyrywkowa.

2. METODY INWENTARYZACII

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona za pomocg réinych metod, wérdd
ktorych wyréznia sie:
-metode petnej inwentaryzacji okresowej,
-metode petnej inwentaryzacji cigglej,
-metode wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaggtej,
-metode uproszczonag.
-metode inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej

Metoda petnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacjg w dniu, na ktéry przypada termin jej
przeprowadzenia. Moze to dotyczy¢ np. wszystkich rodzajéw materiatéw objetych ewidencjg na
kontach w okreslonym dniu. Metoda petnej inwentaryzacji cigglej polega na:
a)sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegdinych sktadnikdw majgtkowych objetych
inwentaryzacjg; warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie stan ten zostat ustalony dla wszystkich
sktadnikéw stanowigcych catosc danych sktadnikéw podlegajacych inwentaryzacji,
b)biezgcym ustalaniu i rozliczaniu llo$ciowych i wartosciowych réznic inwentaryzacyjnych, z tym ze:
c)nie ustalajg rdznic ilosciowych te jednostki, ktére ewidencje prowadzg wylacznie w jednostkach
wartosci
d)jednostki, ktére weryfikujg warto$¢ srodkow raz w roku, mogg ustali¢ wartosciowe réznice

inwentaryzacyjne tylko na dzien weryfikacji.

W zwigzku z tym rozréinia sie dwie odmiany inwentaryzacji ciaglej. Pierwsza odmiana
polega na tym, ze w jednostkach, ktére prowadzg wytgcznie wartosciowa ewidencje zapasow spisuje
sie jednorazowo w toku spisu z natury wszystkie sktadniki majgtkowe powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej. W takim wypadku inwentaryzacja ciagta jest dla osoby materialnie
odpowiedzialnej inwentaryzacjg okresows, a dla urzedu inwentaryzacjg ciagta, z tym, ze rozliczenie

kilku os6b materialnie odpowiedzialnych odbywa sie w réinych terminach. Przy drugiej odmianie
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jednostki, ktére prowadzg iloSciowg i wartosciowa ewidencje zapaséw, mogg przeprowadzac spis z

natury dla pewnych grup sktadnikéw majgtkowych w réznych terminach.

W takim przypadku zachowuje sie warunki inwentaryzacji ciagglej. Obowigzek
przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczywistego stanu skfadnikéw majatkowych metoda petng na
dzien zaistnienia konkretnego zdarzenia wystepuje w przypadkach:
1)rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.
2)przekazywania sktadnikow majatkowych innemu zaktadowi, lub jednostce.
3)zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za cato$¢ i stan sktadnikéw majgtkowych, _ urlopow,
dtuzszej choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie odpowiedzialnej,
jezeli nie zastepuje jej inna osoba zatrudniona na warunkach odpowiedzialnodci wspoélnej,
4)pozaru, kradziezy lub innych nieprzewidzianych losowych okolicznosci uzasadniajgcych potrzebg
stwierdzenia rzeczywistego stanu majatku tak pod wzgledem ilosci jak i wartosci.

Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub cigglej polega na ustaleniu w formie spisu z
natury rzeczywistego stanu czesci sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacjg. Inwentaryzacja
sktadnikéw majgtkowych metodg uproszczona polega na sprawdzeniu prawidiowosci ewidencji
ksiegowej przez bezposrednie poréwnanie jej danych ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i

wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.
3.  PRZEDMIOT INWENTARYZACIL

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metoda:

a) petnej inwentaryzacji okresowej,
b) petnej inwentaryzacji ciagtej,
c) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciggte] sg aktywa i pasywa jednostki

Nalezy przestrzegac zasady, aby spisem z natury zostaty objete wszystkie srodki, a wiec ujgte
zaréwno w ewidencji ksiegowej jak i w nigj nie zaewidencjonowanej. Przeprowadzenie
inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadkdw terminach moze by¢ uzasadnione

nadzwyczajnymi okolicznosciami.
4. ETAPY INWENTARYZACIIL.

Proces inwentaryzacji mozna podzieli¢ na trzy gtdwne etapy:
a) przygotowawczy,

b) spisowy,
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¢) rozliczeniowy

Etap przygotowawczy sktada sie przede wszystkim z opracowania planu inwentaryzacji - ktory ma
charakter zarzadzenia Dyrektora Plan inwentaryzacyjny sporzadzany jest odrebnie dla kazdego roku,
z podziatem na miesigce. Po podjeciu decyzji o terminie, rodzaju i zakresie inwentaryzacji powinien
zosta¢ opracowany harmonogram inwentaryzacji - obejmuje on wykaz poszczegdlnych czynnosci
inwentaryzacyjnych, jakie kolejno majg by¢ podejmowane, przypadajgce na etap przygotowawczy ,
jak i spisowy oraz rozliczeniowy. Nastepnie Dyrektor wydaje zarzadzenie w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie z zatgczonym harmonogramem, powoctaniem komisji
inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych. Kolejnym etapem jest przeprowadzenie instruktazu

cztonkdw zespotow spisowych.

Etap spisowy obejmuje nastepujace czynnosci:

a) zebranie o$wiadczen wstepnych od oséb odpowiedzialnych materialnie,

b) zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw,

c) pabranie arkuszy spisowych i innych formularzy protokotdw,

d) przeprowadzenie spiséw z natury,

e) kontrole przebiegu inwentaryzacji,

) potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,

g) poréwnanie i weryfikacja stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg w odniesieniu do

aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald

h) pobranie od 0oséb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen kofcowych
i) przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji inwentaryzacyjnej
) przekazanie powyzszych dokumentéw do ksiggowosci

k) Ztozenie sprawozdar zespotéw spisowych.

Etap rozliczeniowy obejmuje nastepujgce czynnosci:

a) wycena arkuszy spisowych

b) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

c) wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania réznic

d) weryfikacja réznic i przyczyn powstania

e) przeszacowanie wartoéci sktadnikdw niepetnowartosciowych lub tych, ktére utracity

swojg wartos¢ uzytkowa
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2)
h)

R,

Gy

przygotowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej
zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej
decyzja o rozliczeniu réznic

ksiegowanie réznic

archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat)

5.TRYB POWOLYWANIA KOMISJ INWENTARYZACYJNEJ 1 ZAKRESY OBOWIAZKOW |

ODPOWIEDZIALNOSCI

1.W szkole powotuje sie dorazne Komisje Inwentaryzacyjne.

2.Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Dyrektor.

3.Komisje Inwentaryzacyjng powotuje Dyrektor na wniosek Przewodniczgcego Komisji

Inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech oséb, winni to by¢ pracownicy zatrudnieni na

stanowiskach kierowniczych lub inni pracownicy o wysokich kwalifikacjach.

4 W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoly spisowe spodrdd

pracownikéw szkoty Zespdt spisowy musi skfada¢ sie z co najmniej z dwdch oséb, przy czym nie mogg

to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatkowe. Sktad zespotéw spisowych ustala na

wniosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej Dyrektor.

5.Do Dyrektora w zakresie inwentaryzacji, nalezy:

a) wydawanie wewnetrznych przepiséw (instrukcji, zarzagdzen, planéw i harmonograméw) w zakresie

inwentaryzacji,

b) powotywanie organdw i 0séb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

c) zatwierdzenie zaopiniowanych (przez z-ce gt. ksiegowego i ) wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej,

d)podejmowanie polecenn w sprawie wykorzystania w przysztodci spostrzezeft wyniktych podczas

inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

6.Do kompetencji z-cy gtdéwnego ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy:
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a) przedstawienie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach: powotania przewodniczacego
oraz cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistéw, ktérych kwalifikacje
pozwolg na rzetelne okreslenie wartosci inwentaryzowanych skfadnikéw aktywdéw i
pasywow; cze$ciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisow z natury;
zarzadzenia spisdw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych

b) sprawowanie ogdinego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych

¢)  uzgadnianie z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegblnych etapow inwentaryzacji

d) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong w
poszczegblnych polach spisowych

e) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywoéw nieobjetych spisem z
natury, tj. srodkdw pienieznych i kredytow bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem
spornych i watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie
prowadzgcymi ewidencji - drogg uzgodnienia sald

f)  zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywdw i pasywéw nieobjetych spisami z
natury i potwierdzeniem sald tj. pozostatych aktywow i pasywéw - droga weryfikacji
stanéw ksiegowych z dokumentacja,

g)  zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

h) ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie w
ksiegach wynikdéw inwentaryzacji,

iy  zaopiniowanie wnioskdéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych

7.Do uprawnien Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a)stawianie wnioskéw w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych oraz w

sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie

b)wyznaczanie spoérod cztonkdw komisji zastepcy przewodniczacego i sekretarza oraz ustalenie

zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,
¢c)przeprowadzenie szkolenia cztonkdw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych.

d)organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skiadnikéw majgtkowych oraz

dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczegdlnosci
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sprawdzenie czy: srodki trwate i sktadniki majatkowe w uzytkowaniu sg oznakowane, a w

pomieszczeniach w ktérych sie znajdujg zostaly wywieszone aktualne ich spisy,

e)prowadzenie rozliczenia zespoféw spisowych z arkuszy spisu natury stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

f)stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdw w sprawie: zmiany terminu inwentaryzacji,
inwentaryzacji niektérych sktadnikow majgtkowych na podstawie obliczert technicznych lub
szacunku, ,powotanie fachowcdéw lub rzeczoznawcdw do ustalenia standw faktycznych skfadnikéw
majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku, przeprowadzenia
inwentaryzacji w sposéb uproszczony polegajgcy na zastgpieniu: spisu z natury - poréwnaniem
danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym, spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z
dokumentacja, petnego spisu z natury ,spisem wyrywkowym, przeprowadzenie spisu uzupetniajgcych
lub powtdrnych,

g)zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikéw majatkowych w czasie
spisu,

h)kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

i)kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty spisowe
arkuszy spisdw z natury i innych dokumentdw z inwentaryzacji,

jYdopilnowanie terminowego ztozenia wyjasniet ewentualnych réinic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

k)ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia,

l)przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkdd zawinionych.
m)stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapaséw niepetnowartoéciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi. Przewodniczagcy Komisji inwentaryzacyjnej moze
cze$¢ z wymienionych czynnoéci zleci¢ do wykonania cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
przewodniczacym zespotdéw spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnodci za ich

prawidtowe i terminowe wykonania.

8. Do obowigzkow Zespotu spisowego nalezy:
a) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz przepisami o prowadzeniu spisu z
natury,

b) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki
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c) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumiec¢ konkretne pomieszczenie,
kazdy z obiektéw moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pdl spisowych o ile wydajgcy
zarzadzenie przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne do prawidtowego
przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkdw do biezgcej realizacji okredlonych

zadan gospodarczych),

d) takie zorganizowanie pracy aby normalna dziatalnoéé inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zakiécen,

e) wiasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca
spisywanych sktadnikdéw majatkowych,

f) terminowe przekazywanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

g) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury

IV. CZYNNOSCI WYKONYWANE W TRAKCIE INWENTARYZACI!I

1) Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych polega na ustaleniu ich

rzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokotu.

2) Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos¢ i stan skiadnikow
majatkowych objetych spisem sktada zespofowi spisowemu (I egz.) pisemne oswiadczenie
stwierdzajagce, ze wszystkie inwentaryzowane skfadniki majatkowe zostaty ujete w ewidencji

ksiegowej.
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3) Zespoly spisowe dokonujgce liczenia, pomiardw oraz obliczeri technicznych nie mogg by¢
informowane o wielko$ci zapaséw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urzadzen
ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiegi) przed mozliwosciag wgladu do nich
cztonkom zespotéw spisowych nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki organizacyjnej -
podlegajgcego inwentaryzacji, a jezeli Kierownik jest jednoczeénie osobg materialnie
odpowiedzialng - zabezpieczenia takiego dokonuje sie z udziatem skierowanego zespotu

spisowego.

4) Whpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikéw majgtkowych w sposéb umotzliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej

sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

5} Podlegajace spisowi sktadniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakoriczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu skfadnikéw majgtkowych,
zespot spisowy zawiadamia Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktdry moze zarzgdzic
aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw
przyjecia lub wydania.

6) Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majgtku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z
natury. Zespoly spisowe wypetniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk "cena” i
"warto$¢” oraz podpisujg arkusze i przedktadajg do podpisania we wiasciwych miejscach

oscbom materialnie odpowiedzialnym.

7) Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze
obliczerr technicznych, o$wiadczenia) s dowodami ksiegowymi i muszg by¢ wypetnione w
sposéb przewidziany dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub
tredci, wymazanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak réwniez wypetnienie
zwykltym otdwkiem. Niewfasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez skredlenie liczby lub tresci
prawidfowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu czionka zespotu spisowego i
osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz
spisowy nalezy podac ostatnie numery dowoddw przyjecia i wydania materiatdw lub innych
dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o tresci nastepujgcej: "Spis
zakoniczono na pozycji......... ”, Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy

skasowac.
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8) Arkusze spisu z natury sporzadza sie przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egz. Oryginat otrzymuje ksiegowos$¢ za posrednictwem Przewodniczgcego
Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna. Przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej, jeden egzemplarz otrzymuje dyrektor przekazujacy, drugi egzemplarz
dyrektor przejmujgcy, natomiast trzeci egzemplarz referat oswiaty Urzedu Gminy Godziesze

Wielkie.

9) Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a) sSrodkow trwatych,
b) innych przedmiotdéw bedacych w uzytkowaniu pracownikdw jednostki,
¢) niepetnowartos$ciowe sktadniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych
wartosc ulega z innych przyczyn obnizeniu).
Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatkowych powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Przy sktadnikach majatkowych niepetnowartosciowych nalezy

podac procent utraty wartosci.

10) Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu. Protokét
sporzadza sie w dwdch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach.

Oryginat otrzymuje ksiegowo$¢, natomiast kopie osoba materialnie odpowiedziaina.

11) Wypetniajgc arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary i inne szczegéfowe
okreslenia z indekséw materiatowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w ksiegowosci.
Dotyczy to takze numerdw inwentarzowych srodkdw trwatych i innych przedmiotéw bedacych w

uzytkowaniu.

12) Po zakoniczeniu spisu zesp6t spisowych skiada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

sprawozdanie zawierajgce:

-rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

-informacje wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidfowosciach w gospodarce sktadnikami

majatkowymi podlegajgcymi spisowi (zabezpieczenia, sktadowania. konserwacji i itp.)

13) Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzaja

pracownicy w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowej.
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14) Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznoéci i
zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami

zaktadu i ujeciu w ksiegach rezultatédw uzgodnienia.

15) Uzgodnienie standéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych
przeprowadza na biezgco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu pienieznego (nie
rzadziej niz na koniec kazdego miesigca). Uzgodnienie stanu srodkdw pienieinych na rachunkach
bankowych kredytéw nastepuje ponadto na kazde zgdanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na

pismie ich zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.

16) Stan rozrachunkdéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan uzgadnia sie
przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajgcej sie na to saldo, i

uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomier do diuznikéw jest obowigzkowe.

17) Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznodci i zobowigzan nie dotyczy:
a) sald zerowych,
b) sald naleznosci i zobowigzarn uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,
¢) naleznosci skierowanych do dnia sporzgdzania rocznego sprawozdania finansowego
na droge postepowania sagdowego lub arbitrazowego (naleznosci te potwierdza radca
prawny podajgc numer sprawy),
d) sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki
nieuspotecznionej, nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,
e) sald nie przekraczajgcych kwoty minimalnej do zakwalifikowania $rodka pracy jako
$rodka trwatego. Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksigg

rachunkowych.

18) Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywodw i
pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w

drodze uzgodnienia z kontrahentami.

19) Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy, prowadzac (zgodnie z
zakresem czynnosci) podlegajgce weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia wytgcznie

ewidencji syntetycznej (konta syntetyczne ).
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20) Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni przefozeni

pracownikdw dokonujgcych weryfikacji standw ewidencyjnych.

21) Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
przez poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidfowosci podpiséw okresowych,
rozliczen, naliczen itp. Poszczegdine aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposob nastepujacy:
a) wartoéci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpisow oraz ich zgodnosci z cbowigzujgcymi przepisami,
b) $rodki pieniezne - przez. stwierdzenie ich wplywu w okresie pdzniejszym lub
prawidtowosci dowodu Zrédtowego i postepowania reklamacyjnego,
¢) faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury
ztozone zostaty do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujgcego po terminie
inwentaryzacji,
d) rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z
niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w terminie

wyptaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

e) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych

wptat lub otrzymanych srodkéw oraz szczegdétowe realnosci wykazanych sald,

f) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokodci sald, a w przypadkach
potrgconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegétowe sprawdzenie
prawidtowosci wykazanych sald,

g) roszczenie z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne
przez sprawdzenie zasadnos$ci ich wykazania i prawidfowosci wyceny,

h) materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegélowe sprawdzenie

zasadnosci poszczegdinych pozycii,

i) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przyszlych inwestycji przez szczegdtowe
sprawdzenie zapisdw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadéw oraz ich
realnosci z wydziatem merytorycznym,

i) inne nie wymienione aktywa Ilub pasywa przez szczegbétowe sprawdzenie
prawidtowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej

podstawie:
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_ czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowg lub pozabilansowa,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, - czy wykazane salda nie zawierajg sum
nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢ odpisane w ciezar kosztéw, strat lub na
zyski, lub sprzedaz. Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich protokofach o tresci
zaleznej od potrzeb.
22)Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
odpowiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac klauzule

"dokonano weryfikacji salda na dzieri .. ....... " i umieszczajac swdj podpis.

23.Spis z natury $rodkéw trwatych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien by¢ poddany
kontroli przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego
kontrolerow. Kontrola polega na sprawdzeniu:
a) czy pole spisowe zostato wihasciwie przygotowane do spisu,
b) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
przeprowadzonej inwentaryzacji
¢) czy prawidiowo ustalono ilo$é spisywanych sktadnikéw, w tym takie obliczen
technicznych,
d) czy spis z natury jest kompletny. Z wynikdw kontroli sporzadza sie protokét w 1 egz.
Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujgc w
rubryce uwagi. Przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia

inwentaryzacji.

24. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci przeprowadzony zostat
nieprawidiowo - osoba, ktora stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na pi$mie Dyrektora, ktéry
nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgsci

spisu z natury.
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V. WYCENA i ROZLICZENIE ROZNIC INWENARYZACYJNYCH

1.Wyceny rzeczowych sktadnikdw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg na
polecenie ksiegowe]j pracownicy ksiegowosci. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w
czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang w ksiegowosci ceng ewidencyjng oraz na
ustaleniu fgcznej ich wartos$ci wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.
Wyceny dokonuje sie w nastepujacy sposob: sktadniki majatku ewidencyjnego w rejestrach
,wycenione sg na przeznaczonej do rozliczer inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestréw,
sktadniki majatkowe ksiegowane w inny sposdb {np. kartotekach wyceniane sg na zestawieniach
zbiorczych spisu z natury. Zestawienie wyceny skfadnikéw majatkowych winny by¢ powigzane z

odnosnymi pozycjami w arkuszu spiséw z natury.

2.Za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazac:

przy wycenie $rodkdw trwatych i przedmiotdw w uzytkowaniu warto$¢ poczatkowg — z ewidencji
ksiegowosci,

_ przy wycenie pozostatych materiatéw petnowartosciowych cene zakupu, wzglednie cene
ewidencyjna,

_ przy wycenie materiatéw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne ceng nabycia

_ przy wycenie materiatéw niepetnowarto$ciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. ceng ustalong
w drodze komisyjnego oszacowania,

_ przy wycenie inwestycji rozpoczetych - nakfady poniesione do dnia inwentaryzacji.

3.Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majgtkowych nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury

ze stanem wynikajgcym z ewidencji ilodciowo-wartosciowej.

4.Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa musi byé wzglednie

uzgodniona z ewidencjq ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiggami inwentarzowymi.

1d: 2D7F513F-4462-4C3D-91CB-5F3778E8C014. Podpisany Strona 17



?7:1)( ,

5.Koszty poniesionych tzw. $rodkdéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen
stanowigcych $rodki trwate w budowie inwentaryzowanych drogg spisu z natury, podlegajg
inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanéw ksiegowych z dokumentami ksiegowymi. Srodki
trwate w budowie wycenia sie (na dzien bilansowy} w wysokosci ogdtu kosztéw pozostajacych w
bezposérednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytufu

trwatej utraty wartosci.

6.Réznice inwentaryzacyjne moga wystgpié jako:

a)niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyiszy od rzeczywistego,

b)nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

c)szkody - gdy nastapita utrata catkowita lub czesciowa pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

Ubytki naturalne - sg to niedobory, mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych, a wynikajace z wtasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu (wysychanie,
ulatnianie itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczania regulujg odrebne
przepisy; ubytki naturalne sa to ilo$ciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych oraz
czynnoéci manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku z
zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkéw naturalnych nie objetych normami.
Ubytki rozlicza sie w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza sie za ubytki
naturalne niedoboréw mieszczacych sie w granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodzg
okolicznodci $wiadczgce o tym, ze niedobdr zostat zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje sie za
nadzwyczajne (dotyczg one przypadkdéw zagarniecia mienia).

Niedobory nadzwyczajne sg to wszystkie niedobory pozostate, ktére nie zostaty oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek nieodpowiednich
warunkéw magazynowania, niewtasciwego opakowania, kradziezy , klesk zywiotowych itp.) jako
niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ réwniez szkody wynikajgce z catkowitego lub
czesciowego zmniejszenia sie sktadnikéw majatku na skutek niewtasciwego przechowywania -
zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate z
przyczyn niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan skfadnikéw majatkowych

lub innych oséb.
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Niedobory zawinione - zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy
0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatkowych lub innych oséb, bedace
wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych oséb, szczegdlnie spowodowane
brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowigzujacych przepiséw o

przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu sktadnikéw majgtkowych.

7.W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujgce zasady
postepowania:

a)zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikdw
b)majatkowych, przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskéw

c)w zakresie ich odpisywania z ksigg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjnej ;

d)ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno
by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub
jej brak ze strony 0s6b materialnie odpowiedzialnych, jak i innych oséb;

ejrozliczenie réinic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sie w granicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyjny;

f)rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajgcych faktyczny niedobér moze byé dokonywane
tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy oblicza¢ ubytku
naturalnego wéweczas, gdy z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika
superata;

g)w przypadku wystapienia rdznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga
by¢ kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadajg réwnoczesnie wszystkie nastepujgcym
warunkom: —zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury , — dotyczg
jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespofu pracownikéw, ktérzy przyjeli
wspélnag odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie, zostaty stwierdzone w podobnych
sktadnikach majatkowych lub dotyczg sktadnikéw majatkowych w odpowiednich opakowaniach,
co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

h)ilo$é oraz wartos$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajagcych kompensacie ustala sie przyjmujac za
podstawe mniejszg iloé¢ stwierdzonego niedoboru fub nadwyiki i nizszg cene sktadnikow
majatkowych wykazujgcego roznice inwentaryzacyjne;

i)kompensaty nie majg zastosowania do $rodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu.
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8.Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowe], ilosciowo - wartosciowej

na podstawie: zestawien zbiorczych, zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

9.0bieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réinic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:

a)przekazywanie arkuszy spisdw z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji (sprawdzenie,
oéwiadczenia itp.) przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

b)przekazywanie gf. Ksiegowemu przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji,
c)wycena spiséw, ustalenia réinic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej
zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

d)powiadomienie o stwierdzonych réinicach oséb materialnie odpowiedzialnych i zfozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

e)opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedfozenie
Dyrektorowi wnioskéw do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzier 31 grudnia
opracowanie wnioskéw i ich przediozenie do akceptacji Dyrektorowi winno nastagpi¢ nic péiniej
niz w ciggu 25 dni roboczych,

f)wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda (w tym 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta (w 10 dni
od daty otrzymania),

g)przeprowadzenie weryfikacji sald aktywdw i pasywow nie podlegajgcych inwentaryzacji (w
drodze spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacji),

h)ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastepnym miesigcu po
terminie inwentaryzacji (nie pozniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji),

i)przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskéw komisji przez Dyrektora)

j)przekierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdw $ledczych {w dniu nastepnym po

wydaniu decyzji przez Dyrektora).

10.Przy rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedobordw i szkéd, a takze

nadwyzek obowigzujg przepisy ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.
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Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust.2 pkt. 7 ustawy
o rachunkowosci, winno by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia

inwentaryzacji.
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Zatgcznik nr 9

do zarzadzenia nr 656/2023
Waéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 04.01.2023r.

Decentralizacja jednostki

W zwigzku z centralizacjg rozliczert podatku od towardw i ustug VAT w jednostce obowigzuje
program ,Rejestr VAT” O U.l. INFO-SYSTEM .Roman i Tadeusz Groszek sp.j. , ktéry stuzy do
fakturowania, sporzadzania deklaracji czgstkowych -miesiecznych vat. Jednostka odpowiedzialna jest
za prawidlowe prowadzenie ksiag podatkowych vat, zgodnie z wymogami stawianymi przez przepisy
art. 109 ust.3 Ustawy z dnia | | marca 2004r. od podatku od towardéw i ustug oraz terminowe
przekazywanie ( do 10-tego kazdego miesigca) pracownikowi wydziatu podatkdw Urzedu Gminy
Godziesze Wielkie, deklaracji czgstkowych. Nalezy przygotowac wypetniong deklaracje ,czastkowg”
VAT-7, a wartos¢ deklaracji nalezy wykazaé¢ do dwéch miejsc po przecinku (kwoty wskazuje sie w
ztotych i groszach). W przypadku braku wystepowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigcu)
czynnosci podlegajgcych opodatkowaniu- nalezy sporzadzi¢ deklaracje ,zerowg” w wyznaczonym

terminie.

0Od 1 stycznia 2017r. jednostka wszystkie faktury dochodowe i wydatkowe wystawia wg wzoru:
Gmina Godziesze Wielkie - nazwa jednostki i jej adres NIP Gminy Godziesze Wielkie 968-087-29-84
(dopuszczalny jest réwniez zapis na fakturze: Nabywca Gmina Godziesze Wielkie tacznie z adres i nr
NIP przy jednoczesnym zapisie odbiorcy: Nazwa jednostki i jej adres). Réwniez umowy z
kontrahentami sg zawierane w imieniu jednostki wg zapisu: Gmina Godziesze Wielkie
reprezentowana przez- nazwa jednostki i jej adres, NIP 968-087-29-84, reprezentowang przez
Dyrektora Szkoty/ Zespotu - Panig/Pana. Kazda zawierana umowa musi zawiera¢ cene netto +
obowigzujaca stawke podatku VAT. Obcigzenia pomiedzy jednostkami budzetowymi odbywajg sig na
podstawie noty ksiegowej. Swiadczenie ustug miedzy jednostkami budzetowymi w ramach jednego
podatnika, ktérym jest Gmina, sa wyltaczone z opodatkowania i uznane jako czynno$¢ wewnetrzna

podatnika Gminy.

W celu ujednolicenia numeracji dokumentéw sprzedazy (faktur) oraz identyfikacji podmiotu
wystawiajgcego dokument sprzedazy przyjmuje sie¢ numeracje wg wzoru: Faktura VAT/ nazwa
skrocona jednostki/ numeracja obowigzujaca w jednostce

Ustala sie nastepujgce zasady w zakresie ewidencji ksiegowej i rozliczer podatku VAT:
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1) Ustala sie realizacje dochoddw i wydatkdw budzetowych w kwotach brutto, natomiast rozliczen z
Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT dokonuje gmina.

2) Ewidencja ksiegowa sprzedazy w jednostce:

Faktura sprzedazy Wn 221/ Ma 720 (dochody wg podziatek klasyfikacji budzetowej) Wn

221/ Ma 225 (podatek Vat nalezny)

Wptyw naleznosci wynikajacej z faktury sprzedazy Wn 130/ Ma 221 (konto wedfug podziatek
klasyfikacji budzetowej)

Przekazanie do budzetu Gminy zrealizowanych dochodéw Wn 222/ Ma 130 (subkonto dochoddéw)

3) Ewidencja ksiegowa -zakup:

Wptyw $rodkéw na wydatki Wn 130/ Ma 223 (subkonto wydatkdéw)

Faktura zakup Wn 4XX [Ma 2XX lub 234 z obowigzujgcym podziatem

Zaptata faktury Wn 201 lub 234 /Ma 130

Jednostka dokonuje przekazania przelewem kwoty podatku VAT naleznego wynikajgcego z deklaracji
czastkowej VAT-7 na rachunek Urzedu Gminy w terminach okredlonych do zlozenia deklaracji. W
sytuacji kiedy wptywy podatku naleznego nie zabezpieczajg kwoty podatku do przekazania do
Urzedu za dany okres rozliczeniowy, jednostka zobowigzana jest do dokonania przekazania
odpowiednio posiadane] kwoty podatku naleznego. Pozostatg do zapfaty kwote podatku VAT
naleznego jednostka zobowigzana jest przekazal z chwilg jej otrzymania (przekazujgc nalezy
zaznaczy¢ jakiego okresu rozliczeniowego dotyczy wptata).

W zwiagzku z przyjeciem zasady ewidencji wydatkdw w wartosciach brutto i dochodéw w wartosciach
netto w sprawozdaniu Rb-28s wykazuje sie wydatki w wartosciach brutto a w sprawozdaniu Rb-27s
wykazuje sie dochody w wartosciach netto.

Ujeciu w sprawozdaniach Rb-N jednostki , podlegajg naleznosci od kontrahentéw w wartosciach

brutto(tj. tgcznie z podatkiem VAT).
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Zatgcznik nr 10

do zarzgdzenia nr 656/2023
Wéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 04.01.2023r.

Procedura podzielnej ptatnosci ( split payment) w jednostce

Wprowadza sie do stosowania w jednostce mechanizm podzielnej pfatnosci (dalej: MPP). MPP ma na
celu zabezpieczenie jednostki jako nabywcy przed negatywnymi konsekwencjami uwiktania go w
przestepczy proceder wytudzania VAT.

MPP polega na tym, iz ptatno$¢ naleznosci wynikajgca z otrzymanej faktury VAT dokonana jest za
posérednictwem banku przy uzyciu specjalnego komunikatu przelewu (zwanego dalej ,przelewem
Split”).

Zaptata z zastosowaniem mechanizmu podzielnej ptatnosci odbywa sie za pomocg komunikatu, w
ktérym wskazuje sie:

a)rachunek bankowy do obcigzenia;

b)rachunek VAT (rachunek VAT jest wprowadzany automatycznie po wyborze rachunku bankowego
do obcigzenia);

c)nazwe dostawcy;

d} nr rachunku bankowego dostawcy

e) kwote brutto (kwote odpowiadajacg catosci lub czesci wartosci sprzedazy brutto wynikajacej z
faktury);

f) kwote VAT (kwote odpowiadajgcy catosci lub czesci podatku VAT wynikajacej z faktury, ktéra ma
zostac zaptacona w mechanizmie podzielnej ptatnosci);

g) identyfikator podatkowy (numer za pomoca ktérego dostawca towardw i ustug jest zidentyfikowany
na potrzeby podatku VAT-NIP);

h) numer faktury, w zwigzku z ktérg dokonywana jest ptatnosé (przelew VAT moze dotyczy¢ wytacznie
jednej faktury, nie jest mozliwe optacenie przelewem VAT facznie kilku faktur tego samego dostawcy);

i} tytut ptatnosci

Ptatnosci dokonuje jednostka jako nabywca towardw i ustug, bedaca razem z gming czynnym
podatnikiem VAT na rzecz swojego dostawcy towardw i ustug, bedacego tez czynnym podatnikiem
VAT. Przelew Split dedykowany podmiotowi, ktdry nie jest podatnikiem VAT i nie posiada rachunku
VAT zostanie przez bank odrzucony. Pfatnosci za nabyty towar lub ustuge dokonuje bank na podstawie
wypetnionego przez jednostke przelewu Split na dwa rachunki bankowe dostawecy, tj. na jego rachunek

rozliczeniowy i powigzany z nim rachunek VAT. Zaptata naleznosci odpowiadajgca wartosé sprzedazy
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netto jest ptacona przez nabywce za posrednictwem banku bezposdrednio na rachunek rozliczeniowy
dostawcy. Pozostata cze$é zaptaty ceny odpowiadajgca kwocie podatku VAT, jest ptacona przez bank
na jego rachunek VAT ( Specjalny rachunek funkcjonujgcy facznie z rachunkiem rozliczeniowym
czynnego podatnika VAT). Ten specjalny rachunek stuzy tylko i wytacznie dla celéw rozliczen podatku
VAT. Wptyw innych naleznosci oraz pokrywanie z niego innych naleznosci niz sam podatek VAT jest
niedopuszczalne prawnie.

W celu dokonania ptatnosci podatku VAT wynikajacego z deklaracji czastkowe]j VAT-7 jednostka ztozy
dyspozycje bankowi o przelanie tych $rodkéw na rachunek VAT Gminy w ramach, tzw. przekazania
wiashego, w ramach przelewu Split (na przekazanie wtasne pomiedzy rachunkami VAT tego samego
wiasciciela kont rozliczeniowych). Zgodnie z przepisami bowiem, rachunek VAT danej jednostki moze
zostaé obcigzony w celu przekazania $rodkéw na inny rachunek VAT wytgcznie wtedy, gdy ten inny
rachunek VAT prowadzony jest przez tego samego posiadacza rachunkdw bankowych.

W celu realizacji MPP jednostka ma otworzone rachunki bankowe .

1) Rachunek dochodéw jednostki oraz otwarty do tego rachunku, rachunek VAT;

2) Rachunek wydatkdéw jednostki oraz otwarty do tego rachunku rachunek VAT;

3) Rachunek jednostki, na ktérym zgromadzone sg $rodki na zaktadowy fundusz $wiadczeit socjalnych.

4) Rachunek jednostki pomocniczy-projektowy
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Zatacznik nr 11

do zarzadzenia nr 656/2023
Waéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 04.01.2023r.

Procedury funkcjonowania Pracowniczych Planéw Kapitatlowych

Procedury funkcjonowania zostaty opracowane z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw
prawnych, a w szczegolnosci: Ustawy z dnia 4 paZdziernika 2018r. o pracowniczych planach

kapitatowych.

a)Wydatki na wptaty do PPK finansowane przez pracodawcéw Wptaty do PPK pracodawcy powodujg
powstanie przychodu ze stosunku pracy po stronie pracownika. S one opodatkowane podatkiem
dochodowym od o0séb fizycznych na zasadach ogdinych. Podatek jest potracany z wynagrodzen
pracownikdéw. Od wptat do PPK nie nalicza sie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.
Wydatki planuje sie w paragrafie 471 "Wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajgcy” w
dziale | rozdziale wtasciwym dla rodzaju dziatalnosci. Podatek dochodowy od nich planuje sie w
paragrafach odpowiadajgcych wynagrodzeniom osobowym pracownikow.

b)Wydatki na wpfaty do PPK finansowane przez pracownikéw. Wpfaty te potraca sie z wynagrodzen
pracownikéw. A zatem nie planuje sie na nie dodatkowych $rodkéw. Wptaty dodatkowe do PPK
potraca sie z wynagrodzenia, po jego opodatkowaniu podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych.
Od wptat do PPK nie nalicza sig sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne. Wpfaty finansowane
przez pracownikéw uwzglednia sie w kwotach ujetych w paragrafach odpowiadajgcych

wynagrodzeniom osobowym pracownikéw, w dziale i rozdziale wiasciwym dla rodzaju dziatalnosci.

b)Ewidencja ksiegowa rozliczert jednostki z tytutu wptat do PPK z instytucjg zarzadzajgcy PPK
przebiega na kontach: 130, 231, 240 (analityka do konta 240 - w zakresie rozrachunkéw z instytucjg
finansowg zarzadzajgcg PPK z tytutu rozliczania wplat do PPK pracodawcy i pracownikdw), 404, 405
oraz 998 (zaangazowanie). Zaangazowanie wptat do PPK nalezy zaksiegowal na stronie Ma
pozabilansowego konta 998 na podstawie kalkulacji rocznej na poczatku roku (paragraf 471 "Wptaty
na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy”). Natomiast na stronie Wn konta 998 nalezy
ujmowad réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych z tego tytutu w danym roku
budzetowym. Whptate do PPK dokonywang ze srodkéw uczestnika PPK pobiera sie z jego
wynagrodzenia, po opodatkowaniu. Natomiast wpfaty do PPK finansowane przez jednostke (podmiot
zatrudniajacy) traktuje sie jak $wiadczenie dla pracownika. Dlatego koszty odnosi sie na konto 405
"Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia". Drugostronnie ewidencjonuje sig na koncie

rozrachunkowym z podmiotem zarzadzajacym PPK na koncie 240 "Pozostafe rozrachunki".
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c)Sprawozdawczo$¢ budzetowa w zakresie PPK Wptaty do PPK nalezy wskazywa¢ w sprawozdaniu Rb-
28S z wykonania planu wydatkéw odpowiednio w paragrafie 471 (wptaty do PPK finansowane przez
jednostke) oraz jako cze$¢ paragrafu 401.479 (wptaty do PPK finansowane przez pracownika) w

kolumnach: plan, zaangazowanie, wydatki wykonane,

d)Sprawozdawczo$¢ finansowa w zakresie PPK W poszczegdlnych czeéciach sprawozdania
finansowego podaje sie odpowiednio: w bilansie jednostki budzetowej - ewentualne zobowigzania
krétkoterminowe wobec podmiotu zarzadzajgcego PPK z tytutu wptaty do PPK naleinej za grudzien,
ptatnej do 15 stycznia (w pasywach w pozycji D.IL.5), w rachunku zyskéw i strat - koszty na
ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia dla pracownikéw - (pozycja B.VI), w zestawieniu zmian
funduszu - cze$é¢ wydatkéw budzetowych (1.1.2), w informacji dodatkowej - ewentualnie w
wyjasnieniach dodatkowych mozna jedynie wskazaé wysokos¢ wpftat do PPK, jedli pracodawca

zadecyduje o dodatkowych (dobrowolnych) wptatach pokrywanych przez jednostke (pozycja 11.3).”

TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 231 — ROZRACHUNKI Z TYTUtU WYNAGRDZEN Tre$é operacii:

Potracenie dokonane na liscie pfac z tytutu: - skfadki na PPK w czeéci finansowanej przez pracownika
Konto przeciwstawne: 240/27
TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 240 — POZOSTALE ROZRACHUNKI

Treé¢ operacji: Przelew sktadki na PPK w czesci finansowanej przez pracownika oraz Przelew sktadek

na PPK w czedci finansowanej przez pracodawce

Konto przeciwstawne: 130

TYPOWE ZAPISY STRONY MA KONTA 240/27 — POZOSTALE ROZRACHUNKI

Tresé operacji: Naliczenie sktadki na PPK w czesci finansowanej przez pracownika
Konto przeciwstawne 231

Tre$¢ operacji: Naliczenie sktadek na PPK w czesci finansowanej przez pracodawce
Konto przeciwstawne: 405

, TYPOWE ZAPISY STRONY WN KONTA 405 — POZOSTALE ROZRACHUNKI

Tres¢ operacii: Naliczenie sktadek na PPK w czesci finansowanej przez pracodawce

Konto przeciwstawne: 240/27
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